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ABSTRAK

Nama : Aufar Riyandi

NIM : 140206120

Fakultas/Prodi : Tarbiyah dan Keguruan/ Mangjemen Pendidikan Islam

Judul : Pengelolaan Arsip Implikasinya Dalam Administrasi di
MTsS Lam Ujong Kabupaten Aceh Besar

Pembimbing | : Dr. Basidin Mizal, M.Pd

Pembimbing 11 : Nurussalami, S. Ag. M. Pd

Kata Kunci : Pengelolaan, Arsip, Admanistrasi

Arsip merupakan kumpulan catatan atau rekaman dari setigp kegiatan. Arsip
mempunyai peranan yang sangat penting bagi kelancaran administrasi madrasah,
untuk itu arsip perlu dirawat karena akan berguna dalam jangka panjang.
Permasalahan dalam penelitian ini antara lain terbatasnya sarana prasarana
pengelolaan arsip khususnya tempat penyimpanan arsip seperti lemari dan rak
arsip, dan belum adanya ruang khusus untuk menyimpan arsip sehingga data arsip
yang lebih masih dismpan di lantai dan diikat dengan tali rafia.  Tujuan  dari
penelitian ini yaitu untuk mengetahui pengelolaan arsip implikasinya terhadap
administrasi, untuk mengetahui kendala-kendala yang dihadapi dalam pengelolaan
arsip, dan untuk mengetahui upaya-upaya untuk mengatasi kendala-kendala dalam
pengelolaan arsip di MTsS Lam Ujong. Pendlitian ini menggunakan penelitian
kualitatif. Subjek data dalam penelitian ini adalah Kepala Madrasah, Kepala Tata
Usaha dan Staf-staf Tata Usaha. Teknik pengumpulan data dalam penelitian ini
menggunakan teknik observasi, wawancara, dan dokumentasi. Hasil penelitian ini
menunjukkan bahwa pengelolaan arsip meliputi adanya prosedur penyimpanan
arsip, prosedur peminjaman, dan prosedur pemeliharaan arsip, dan kinerja yang
dilakukan pihak MTsS Lam Ujong sudah melaksanakan tugasnya dengan
profesional. Kendala-kendala yang terjadi di antaranya kurangnya sarana dan
prasarana arsip seperti lemari dan komputer, ruang tata usaha yang kecil, dan
belum adanya ruang khusus untuk arsip. Upaya-upaya yang dilakukan untuk
mengatasi kendala tersebut adalah kepala sekolah melakukan pendekatan dengan
pihak dinas pendidikan dan pemerintah untuk bantuan dana, memilah antara arsip
yang sangat penting dengan arsip yang kurang penting, dan melakukan diskusi
untuk menyel esaikan suatu kendala yang terjadi dalam pengelolaan arsip.



BAB |
PENDAHULUAN

A. Latar Belakang Masalah

Pendidikan merupakan suatu sistem yang mempungarunsur tujuan,
sasaran pendidikan, peserta didik, pengelola p#waaid struktur atau jenjang,
kurikulum dan peralatan/fasilitas dan Pendidikagajumerupakan kebutuhan
manusia. Pendidikan selalu mengalami perubahan, perkenavadan perbaikan
sesuai dengan perkembangan di segala bidang kemduperubahan dan
perbaikan dalam bidang pendidikan meliputi berb&gaiponen yang terlibat di
dalamnya baik itu pelaksana pendidikan di lapangempetensi guru dan
kualitas tenaga pendidik), mutu pendidikan, perahdéurikulum, sarana dan
prasarana pendidikan dan mutu menejemen pendidiéanmasuk perubahan
dalam metode dan strategi pembelajaran yang lemdvatif. Sebagaimana
disebutkan dalam UU No. 20 Tahun 2003 tentangD8EAS, yakni:
Pendidikan adalah usaha sadar dan terencana uetuljodkan suasana
belajar dan proses pembelajaran agar peserta skdikra aktif mengembangkan
potensi dirinya untuk memiliki kekuatan spirituadgamaan, pengendalian diri,
kepribadian, kecerdasan, akhlak mulia, serta kefgitan yang diperlukan

dirinya, masyarakat, bangsa dan nedara.

' H. Fuad IhsanDasar-Dasar Kependidikan(Jakata:Rineka Cipta, 2003), h. 107.
’Depdiknas . 2003. Undang-undang RI No.20 tahun 2@08ang sistem pendidikan
nasional.



Salah satu untuk meningkatkan mutu pendidikan datus lembaga
pendidikan yaitu dengan melakukan pengelolaan @iy baik. Setiap pekerjaan
dan kegiatan dalam lembaga pendidikan atau penkanpasti memerlukan data dan
informasi. Data dan informasi dapat membawa danyaalg besar dalam kegiatan
pelayanan sampai dengan pengambilan keputusamyanigdi penentu pencapaian
tujuan dari suatu lembaga pendidikan atau perkanteersebut. Hampir semua
lembaga yang ada tak terkecuali lembaga pemermtitahtut melakukan berbagai
pembenahan untuk dapat memenuhi kebutuhan akamma$o yang cepat dan
akurat. Salah satu sumber informasi dalam lembagag ykeberadaannya

berpengaruh adalah arsip.

Arsipadalah catatan rekaman kegiatan atau sumber in$odaagan
berbagai macam bentuk yang dibuat oleh lembagan@@si maupun perseorangan
dalam rangka pelaksanaan kegiatan.Arsip dapat &esugat, warkat, akta, piagam,
buku, dan sebagainya, yang dapat dijadikan bukihsantuk suatu tindakan dan
keputusan. Dengan adanya perkembangan teknolagp dapat berbentuk audio,
video dan digital. Mengingat jumlah arsip yang skim&éanyak dibuat dan diterima
oleh lembaga, organisasi, badan maupun perseoranga diperlukan manajemen
pengelolaan arsip yang lebih dikenal dengan sidtearsipan melalui beberapa

pekerjaan atau kegiatan untuk mengelola arsip gdag



Menurut Sedarmayanti arsip adalah setiap cataduolis atau bergambar
yang memuat keterangan mengenai sesuatu hal atestivee yang dibuat untuk

sesuatu hal atau peristiwa yang dibuat untuk skegerluart’

Peranan arsip sebagai pusat ingatan, sumber iasprreerta sebagai alat
pengawasan yang sangat diperlukan oleh setiap gadelam rangka melaksankan
berbagai kegiatan pengembangan manajemen sepegiatd® perencanaan,
penganalisisan, pengembangan, perumususan kehijapkagambilan keputusan,

pembuatan laporan pertanggung jawaban, penilasanpengendalian.

Menyadari pentingnya arsip sebagai sumber inforrR&snerintah Indonesia
memberlakukan Undang-undang No.43 Tahun 2009 Ba@idntuan Umum pasal 1

disebutkan bahwa:

Arsip adalah rekaman kegiatan atau peristiwva ddtembagai bentuk dan
media sesuai dengan perkembangan teknologi inforaaskomunikasi yang
dibuat dan diterima oleh lembaga negara, pemerirtabrah, lembaga
pendidikan, perusahaan, organisasi politik, orgamnikemasyarakatan, dan
perseorangan dalam pelaksanaan kehidupan bermiestyab@rbangsa dan
bernegard.

Pengelolaan arsip, yang sering dikenal dengan ketsipan records
management yang selanjutnya dalam bahasa Indonesia dildgraan manajemen

kearsipan atau pengelolan kearsipan.

*Sedarmayanti, DR. M.Pdlata Kearsipan Dengan Memanfaatkan Teknologi Modern
(Mandar Maju :Bandung, 2003), h. 43.

*Undang-Undang Nomor 43 tahun 2009 tentiegrsipanPasal 1



Menurut Agus Sugiarto dan dan Teguh Wahyono marege kearsipan
adalah pekerjaan pengurusan arsip yangmeliputi gp&tan, pengendalian, dan
pendistribusian, penyimpanan, pemeliharaan, pergmwa pemindahan dan
pemusnahaan. Jadi, pekerjaan tersebut meliputissikéhidupan dokumen sejak
lahir sampai mati. Begitu jugadi lembaga pendidikan pekerjaan manafem
kearsipan juga meliputi siklus kehidupan lembagadmkkan itu sendiri, dimana
dokumen kearsipan di lembaga pendidikan dimulai gletrencanaan pembangunan
lembaga pendidikan, proses pembangunan, perekienaga pendidik, penerimaan
peserta didik baru,dan kegiatan administrasi pékaidlainya yang memiliki nilai

guna, yang disimpan dalam bentuk arsip.

Sesuai dengan Undang-undang No.7 Tahun 1971 Radah 3 tentang
Ketentuan-ketentuan pokok kearsipan menyebutkarwdoah Tujuan kearsipan
adalah menjamin keselamatan bahan pertanggung gawalasional tentang
perencanaan, pelaksanaan, dan penyelenggaraanupahickebangasaan untuk
menyediakan bahan pertanggung jawaban sebagaidkuittabilitas kinerja instansi

pemerintah maupun swasta.

Maka wajar kiranya jika sebuah lembaga pendidilsbagai tempat

mencetak generasi penurus bangsa yang akan menmbdndonesia juga ikut

>Agus Sugiarto, dan Teguh Wahyomanajemen Kearsipan Moderfogyakarta:Gava
Media, 2005), h. 14-15.

*Thomas Wiyasalugas Seketaris dalam Mengelola Surat dan Arsi@bis, (Jakarta:
Pradnya Paramita, 2003), Cet. 1. h. 192-193.



menyelengarakan pengaturan kearsipan dengan bbégaebentuk pertanggung

jawaban nasional terhadap Undang-undang yang dékstiapkan.

Setiap lembaga baik itu lembaga pendidikan maupukan lembaga
pendidikan dalam pengelolaan arsip pasti akan nagtagh berbagai masalah. Perlu
diperhatikan hal-hal yang penting untuk mengatasatah dalam pengelolaan arsip
tersebut. Hal-hal yang perlu diperhatikan dalam ghadapi masalah dalam
pengelolaan arsip adalah sistem penyimpanan aesig jepat, disimpan menurut
sistem yang memungkinkan penumuan dengan cephilapiperlukan. Dengan
sistem penyimpanan warkat atau arsip yang tept,kiexja kearsipan yang baik,
dan tata penyingkiran warkat yang tertib pada dégrddksana dengan baik secara

efektif dan efesien oleh pengurusan arsip madrasah

Tetapi dalam kenyataanya, sering kali kita mentlapahwa bidang
kearsipan belum mendapatkan perhatian yang mendalamtuk itu madrasah
sebagai salah satu bentuk lembaga pendidikan pertuk meningkatkan dan
menyempurnakan pengelolaan arsip secara optimabagat berfungsi dengan baik

serta dapat berguna dalam pencapaian tujuan leniagdut secara efektif.

Sebagai lembaga pendidikan madrasah bernaungwatibgayasan, MTsS
Lam Ujong diberi kewenangan untuk melaksanakan dengelola kegiatan

administrasinya secara mandiri. Hal ini tentunyd iHatentunya menuntuStake

’Siti Musyarofah, Pelaksanaan Manajemen Kearsipan Dalam Ketatausatie®MP Dua
Mei Ciputat”, Februari 2010, h. 3.



Holder lembaga pendidikan (khususnya kepala sekolah, &dpagian tata usaha,
guru, dan staff administrasi) agar mampu mengelagiatan administrasinya

dengan baik.

MTsS Lam Ujong merupakan salah satu lembaga p#adiggang banyak di
minati oleh masyarakat desa Lam Ujong, karena legatbaga pendidikan tersebut
strategis dan jauh dari segala kegiatan yang b&samiulkan tergganggunya proses
pembelajaran. MTsS Lam Ujong merupakan salah smhibdga pendidikan yang
bernaung di bawah Departemen Agama, membuat oraagsiswa atau wali
menyekolahkan anak mereka di MTsS Lam Ujong inika@nakan banyaknya
peserta didik yang ingin belajar di madrasah tersemembuat pihak madrasah
harus menyeleksi peserta didiknya dengan baik ddib.t Banyaknya siswa yang
ingin  menimba ilmu di madrasah ini menyebabkan peka administrasi
perkantoran madrasah bertambah banyak . Hal itu s&)a menyebabkan madrasah
harus memiliki tenaga administrasi yang profesiaeata sarana dan prasarana yang

lengkap untuk mendukung terciptanya sistem manajedarsipan yang baik.

Dalam pelaksanaannya MTsS Lam Ujong memiliki kegedgian tata usaha
berserta para staf-stafnya yang bertugas sebagagelpda seluruh kegiatan
administrasi perkantoran di MTsS Lam Ujong. Latatakang dari kepala bagian
tata usaha beserta stafnya yang bukan dari disiloiin administrasi, membuat

administrasi perkantoran di MTsS Lam Ujong masiluimeoptimal.



Hal ini terbukti dengan sulitnya mencari arsip gderhubungan dengan data
kesiswaan, surat masuk dan keluar, serta data gadahal data kesiswaan dan guru
merupakan file atau arsip yang sangat penting udixdwat karena akan berguna
dalam jangka panjang, Tetapi bukan hanya datawaais dan guru saja melainkan

surat masuk dan keluar serta data alumni juga pledwat dan dikelola.

Persoalan mendasar yang dihadapi para pengelatagnsebenarnya bukan
terletak pada sulitnya menerapkan suatu sistensikaar, tetapi lebih bagaimana
menyakinkan orang untuk menerapkan sistem kearsig@amg baik, seperti
menerapkan peminjaman arsip menggunakan lembarnmenan yang masih

enggan dilakukan oleh anggota madrasah.

Dari hasil observasi awal di sekolah MTsS Lam lgjédrceh Besar peneliti
melihat muncul beberapa masalah seperti terbatasamgma prasarana pengelolaan
arsip khususnya tempat penyimpanan arsip seperérledan rak arsip, serta belum
adanya ruang khusus untuk menyimpan arsip sehindg& arsip yang
lebih masih disimpan di lantai dan diikat dengdinrédia. Oleh karena itu peneliti
tertarik untuk mengetahui lebih lanjut bagaimanagedolaan arsip di madrasah
tersebut, dengan judul‘Pengelolaan Arsip dalam Mendukung Dalam

Administrasi di MTsS Lam Ujong Kabupaten Aceh Besat.



B. Rumusan Masalah

Adapun yang menjadi rumusan masalah dalam pemeiitiadalah:

1. Bagaimana Pengelolaan Arsip Implikasinya Dalam Adstiasi di MTss
Lam Ujong Kabupaten Aceh Besar?

2. Apa saja kendala-kendala yang dihadapi dalam Reaga Arsip di MTsS
Lam Ujong Kabupaten Aceh Besar?

3. Bagaimana Upaya-upaya untuk mengatasi Kendala-keddiam

Pengelolaan Arsip di MTsS Lam Ujong Kabupaten ABekar?

C. Tujuan Penelitian

Berdasarkan rumusan masalah diatas, maka tujureshitien ini adalah:

1. Untuk mengetahui bagaimana Pengelolaan Arsip Irapiikya Dalam
administrasi di MTsS Lam Ujong Kabupaten Aceh Besar

2. Untuk mengetahui kendala-kendala apa saja yanglaghaalam
Pengelolaan Arsip di MTsS Lam Ujong Kabupaten ABekar.

3. Untuk mengetahui upaya-upaya untuk mengatasi kardaldala

dalam Pengelolaan Arsip di MTsS Lam Kabupaten gjaoeh Besar.



D. Manfaat Penelitian

Manfaat penelitian ini dikelompokkan kedalam dagibn, yaitu:
1. Manfaat teoritis
Dengan penelitian ini diharapkan dapat memberilgambaran tentang
bagaimanapengelolaan arsip implikasinya terhadapirastrasi di MTsS Lam
Ujong Kabupaten Aceh Besar dengankondisi lapangherarnya. Dengan adanya
penelitian ini juga diharapkan bisa menjadi tambakewasan dan khazanah
keilmuan dalam mengembangkan kualitas pendidikearaeituh dan menyeluruh.
2. Manfaat Praktis
Hasil dari penelitian ini diharapkan bisa menjadbrmasi yang bermanfaat
bagi sekolah, sehingga mengetahui perlunya persgelolarsip khususnya
pengelolaan arsip surat yang sesuai dengan prodeduogelolaan arsip surat yang
sesuai dengan prosedur akan mempermudah penemenalkarsip dengan tepat
dan cepat apabila arsip surat diperlukan kembédind&egiatan akreditasi sekolah.
Dan penelitian ini diharapkan dapat menambah pangat bagi tenaga
kependidikan khususnya tenaga kependidikan di ba@@arsipan MTsS Lam
Ujong. Kemudian juga dapat di jadikan sebagai bapantimbangan dalam

penelitian selanjutnya yang lebih komprehensif.
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E. Defenisi Operasional

1. Pengelolaan Arsip.

Menurut KKBI Pengelolaan berasal dari dari kateeltka” yang berarti
mengendalikan. menyelenggarakan, mengurus.” Ditambwalan “peng” dan
akhiran “an”. Pengelolaan yang memiliki arti prqoseara, perbuatan mengelola.
Proses melakukan kegiatan tertentu dengan mendgg@eraknaga orang lain. Proses
yang membantu merumuskan kebijaksanaan dan tujoganisasi. Proses yang
memberikan pengawasan pada semua hal yang teddlain pelaksanaan dan
pencapaian tujuah.

Sedangkan arsip merupakan catatan rekaman kegiatan sumber
informasi dengan berbagai macam bentuk yang dillett lembaga, organisasi
maupun perseorangan dalam rangka pelaksanaandteghasip dapat berupa surat,
warkat, akta, piagam, buku, dan sebagainya, yapgtd#ijadikan bukti sahih untuk
suatu tindakan dan keputusan.

Dari pengertian diatas dapat kita simpulkan pletgan arsip adalah proses
yang membantu merumuskan kebijaksanaandan tujuang yanemberikan
pengawasan pada semua hal yang terlibat dalamspelakn dan pencapain arsip

(data).

®Departemen Pendidikan NasiortéBBI Pusat Bahasd,Jakarta: Gramedia Pustaka Utama,
2008), h. 657.
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2. Implikasi.

Menurut M Irfan Islamy dalam bukunya Prinsip-PinsPerumusan
Kebijakan Negara implikasi adalah segala sesuang yelah dihasilkan dengan
adanya proses perumusan kebijal®edangkan alam Kamus Besar Bahasa
Indonesia implikasi didefinisikan sebagai akibatglsung atau konsekuensi atas
temuan hasil suatu penelitian, akan tetapi secanada memiliki arti sesuatu yang

telah tersimpul di dalamnyA.

Berdasarkan beberapa pendapat di atas maka yangkslid dengan
implikasi dalam penelitian ini adalah suatu akijmatg terjadi atau ditimbulkan dari
suatu peristiwa ataupun suatu konsekuensi ataatalkibgsung dari hasil penemuan

suatu penelitian ilmiah.
3. Administrasi.

Menurut asal katanya, Adminisrtrasi berasal dafda latinAdministrate
yang berarti melayani, membantu, dan memenuhi. pakataan itu terbentuk kata
bendaAdministrationdan kata sifabdministrativusyang kemudian masuk ke dalam
Bahasa Inggrisddministrasion Perkataan itu selanjutnya diterjemahkan ke dalam
Bahasa Indonesia menjadi Administrasi.Menurut Tiag Gie administrasi adalah

segenaprangkaian kegiatan penataan terhadap ekekok yang dilaksanakan

’Islamy Irfan,Prinsip-Prinsip Perumusan Kebijaksanaan Negatikarta: Bina Aksara,
2003), h. 114-115.

“Departemen Pendidikan NasionéBBI Pusat Bahasd,Jakarta: Gramedia Pustaka Utama,
2000), h. 114.



12

oleh sekelompok orang dalam bekerja sama untuk apancujuan tertenttf. Jadi
pengertian Administrasi adalah keseluruhan prosga kama antara dua orang atau
lebih yang didasarkan asas tertentu untuk mendap#n yang telah ditentukan

sebelumnya.

Berdasarkan pendapat diatas bahwa administrakiladaatu kegiatan yang
dilakukan secara bersama serta berdasarkan mamajemek mencapai tujuan

bersama dengan efektif dan efesien.

F. Kajian Terdahulu Yang Relevan

Dalam upaya menggali dan menganalisis pokok-pglerknasalahan dalam
penelitian ini, tentunya telah ada beberapa péaeliyang dilakukan sebelumnya
yang memiliki relevansi dengan tema penelitian ydilgkukan oleh penulis saat ini.

Beberapa penelitian tersebut di antaranya adalzdgseberikut:

Skripsi Nanik Sri Haryati tahun 2013 yang berjud&dengelolaan Arsip
dalam Mendukung Tertib Adminisrtrasi (Studi padaoggam Pascasarjana
Universitas Negri Semarang)Hasil penelitian menunjukkan bahwa penelitian yang
diperoleh pada perencanaan arsip dengan mengikasitikebutuhan arsip dan ruang
khusus penyimpanan arsip serta pengklasifikasidgamnmd®entuk pengkodean arsip.
Pelaksanaan pengelolaan arsip diantaranya pelimpabaenang pegawai/petugas

arsip, pengalokasian anggaran, penyediaan peraldtan perlengkapan, serta

“"Daryanto,Administrasi PendidikanJakarta: Rineka Cipta, 2005), h. 7.
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pengaplikasian sistem penyimpanan arsip. Pengamdarsip untuk arsip yang
mengalami kerusakan karena faktor ekstrinsik, seperserang rayap dilakukan
dengan membasmi obat anti rayap dan dibersihkaaraseatin serta menempatkan
arsip pada rak dan lemari dari bahan besi. Pengamasip masih dilakukan secara

mandiri pada masing-masing Subbagian Pascasarjainarsitas Negeri Semarang.

Adapun perbedaan skripsi Nanik Sri Haryanti dengjaipsi peneliti adalah
skripsi Nanik Sri Haryanti membahas tentang sistg@@nyimpanan arsip,
pemeliharaan arsip, dan mengidentifikasi kebutwdraip. Sedangkan skripsi peneliti
membahas tentang penyimpanan arsip, peminjamap, a@n pemeliharaan arsip.
Adapun persamaan dari skripsi Nanik Sri Haryanthgd® peneliti yaitu saling
membahas tentang bagaimana sistem penyimpanan dasigpemeliharaan arsip.

Skripsi Agus Setiawan tahun 2015 yang berjudérigelolaan Arsip dalam
Mendukung Tertib Administrasi (Studi pada SMKN ait&h)y. Hasil penelitian
menunjukkan bahwapenelitian pengelolaan arsip yang dilakukan SMK Negeri 3
Klaten dalam menyimpan arsip atau warkat yakni dangienggunakan sistem
terminal digit. Proses penyimpanan diawali denganepmaan surat, pencatatan
dalam buku agenda dan lembar disposisi, selanjutiigienpan dalam lemari arsip

dengan menggunakan sistem terminal digit

Adapun perbedaan skripsi Agus Setiawan dengarpsskpeneliti adalah
skripsi Agus Setiawan membahas sistem penyimpamsip §ang menggunakan

sistem terminal digit. Sedangkan skripsi penelitenmbahas tentang sistem
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penyimpanan arsip yang menggunakan sistem abjaghukdpersamaan dari skripsi
Agus Setiawan dengan peneliti yaitu saling membaiimng sistem penyimpanan

arsip yang mana termasuk kedalam pengelolaan arsip.

Jurnal Kuni Hariyanti tahun 2016 yang berjuddlanajemen Kearsipan
dalam Upaya Meningkatkan Mutu Pelayanan AdministréStudi pada SD
Muhammadiyah Condongcatur Yogyakartaasil penelitian menunjukkan bahwa :
(1) pelaksanaan manajemen kearsipan yang dilakio&gian administrasi tata usaha
dalam mengelola dokumen-dokumen dan arsip penékglah melalui perencanaan,
pengorganisasian, pelaksanaan, dan pengawasamu(R) pelayanan administrasi
tata usaha dengan menggunakan pendekatan sisteyamqesh dan standar pelayanan.
(3) hasil dari pelaksanaan manajemen kearsipamdal@ningkatkan mutu pelayanan
administrasi di SD Muhammadiyah Condongcatur Yogyak menunjukkan bahwa
administrasi tata usaha telah melaksanakan funggisi manajemen kearsipan

meskipun belum maksimal.

Adapun perbadaan jurnal Kuni Hariyanti dengan pskripeneliti adalah
membahas secara umum tentang manajemen kearsjpemi $agaimana perencaan
arsip, pengorganisasian arsip, pelaksanaan agsiga, gengawasan arsip. Sedangkan
skripsi peneliti membahas tentang secara khususirbhaga pengelolaan arsip
implikasinya terhadap administrasi. Adapun persamaaal Kuni Hariyani dengan
skripsi peneliti yaitu saling mengaitkan dengan emistrasi yang mana manajemen

kerasipan ataupun pengelolaan arsip saling berpgmgl@ngan administrasi.
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G. Sistematika Penulisan

Sistematika penulisan skripsi ini menggunakan sigpenulisan yang terdiri
atas beberapa bab sebagai berikut:

Bab pertama adalah pendahuluan yang berfungsigaebecuan dalam
melaksanakan. Pada bagian ini berisikan landasanag&kanisme penelitian yang
diuraikan secara berurutan mulai dari latar belgkamasalah, rumusan masalah,
tujuan penelitian, manfaat penelitian, definisi @s&nal, penelitian terdahulu dan
ditutup dengan sistematika penulisan.

Bab kedua peneliti menguraikan tentang kajian pastgang berfungsi
sebagai landasan teoritis dan penguat materi tgrori-teori yang berhubungan
dengan judul, yaitu tentang pengelolaan arsip,idgatiasinya terhadap administrasi
serta menjelaskan bagaimana antara kedua varibebté.

Bab ketiga akan dibahas mengenai uraian tentandegatan jenis penelitian,
kehadiran peneliti, lokasi penelitian,subyek pineleknik pengumpulan data,

analisis data, pengecekan keabsahan data, dan pladtaka.

Bab keempat akan dibahas hasil penelitian yangiltentang paparan data
dan hasil penelitian. Sedangkan Bab kelima yakanupup yang berisikan tentang

kesimpulan, implikasi dan saran dari hasil peragiiti



BAB Il
LANDASAN TEORI

A. Pengeloaan Arsip

1. Pengertian Arsip

Pada mulanya arsip berasal dari bahasa Yunani geihivunyang artinya
tempat untuk menyimpan. Namun, Arsipedord) yang dalam istilah Bahasa
Indonesia menyebutkan sebagai warkat, menurut Basthos:

Arsip dapat diartikan pula sebagai suatu badsgericy yang melakukan

segala kegiatan pencatatan, penanganan, penyimpdaanpemeliharaan

surat-surat/warkat-warkat yang mempunyai arti pgntbaik ke dalam
maupun ke luar, baik yang menyangkut soal-soal gataban maupun non

pemerintahan, dengan menerapkan kebijaksanaan istem stertentu yang
dapat dipertanggung jawabk&n.

Seiring dengan perkembangan bidang kearsipan, mmakecul banyak ahli
yang mencoba mengemukakan pendapat-pendapatnyamaeragsip. Menurut The
Liang Gie arsip adalah suatu kumpulan warkat yarsgngan secara sistematis
karena mempunyai suatu kegunaan agar setiap k@drldkan dapat secara cepat

ditemukan kembali®

Sedangkan menurut pendapat Agus Sugiarto dan TWailyono mengataka

n bahwa:

Arsip adalah setiap catatame¢orddokumen) yang tertulis, tercetak atau
ketikan, dalam bentuk huruf, angka dan gambar, yaegipunyai arti dan
tujuan tertentu sebagai bahan komunikasi dan irderjtyang terekam pada

“Basir Barthos,Manajemen Kearsipan untuk Lembaga Negara, Swasta, Rerguruan
Tinggi, (Jakarta: Bumi Aksara, 2013), h. 2.

¥The Liang GiePengertian Tata Ruang KantdiYogyakarta: Modern Liberty, 2009), h.118.
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kertas, (kartu, formulir), kertas filmslde, film-strip, mikro-filn), media
komputer (disket, pita magnetic, piringan), keptastocopy dan lain-lain-*

Berdasarkan beberapa pendapat tersebut dapatpdlkan bahwa arsip
adalah setiap catatan yang tertulis, tercetak, ya@mpunyai arti penting untuk suatu
organisasi sebagai bahan komunikasi dan informeasj yerekam pada kertas, kertas
film, media komputer, dan lain-lain yang disimpa&tara sistematis agar setiap kali
diperlukan dapat ditemukan secara cepat dan tepat.

2. Nilai Guna Arsip

Nilai guna arsip adalah nilai arsip yang didasarkada kegunaannya bagi
organisasi. Nilai guna arsip ini merupakan dasameptian jadwal retensi bagi
masing-masing dokumen berdasarkan nomor seriny@pS@ganisasi atau lembaga
pasti memiliki kehidupankearsipan yang berbeda-bédaip yang dimiliki dapat
menyangkutkelangsungan hidup organisasi dan mempunigepentingan
bagiorganisasi. Karena pentingnya arsip maka pgramannya akandilakukan secara
teratur dalam suatu tempat sehingga setiap akahdipa dapat ditemukan kembali
dengan cepat, dan tepat. Arsiptersebut harus dsimgengan baik karena
mempunyai nilai kegunaan yang ada di dalamnya.

Menurut Barthos, kegunaan arsip itu dapat dildaat bermacam-macam segi

yakni 1°

Agus Sugiarto dan Teguh Wahyoridanajemen Kearsipan ModerifYogyakarta: Gava
Media, 2005), h. 7.
“Basir BarthosManajemen Kearsipan, h. 114.
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1) Nilai kegunaan administratif.

Nilai kegunaan administratif dapat diartikan sebagebijaksanaan dan
prosedur yang mensyaratkan untuk menyelenggaralemiatkn-kegiatan yang
berlaku dari organisasi pencipta arsip atau penadrisecara keseluruhan arsip yang

mempunyai nilai kegunaan administratif antara tagliputi :

a) Arsip-arsip yang berkenaan dengan asal-usul sugansasi yang mencakup
pula pelaksanaannya.

b) Arsip-arsip yang berkenaan organisasi, struktursgrealia daftar pegawai,
instruksi pedoman kerja dan lainnya.

c) Arsip-arsip yang berkaitan dengan fungsi dan pemieapya termasuk arsip-
arsip tentang keputusan dan kebijaksanaan, pembatgakan, pelaksanaan
kebijaksanaan, program kerja dan lain-lain.

2) Nilai kegunaan dokumentasi.

Nilai kegunaan dokumentasi termasuk arsip yan@ldidnya arsip yang
mengandung informasi seperti arsip-arsip yang maygiu nilai kegunaan

administrasi seperti:

a) Arsip-arsip yang berkaitan dengan hasil penelitian.
b) Publikasi dan bahan-bahan publikasi didalam sedmatuk media
termasukpamflet peta, poster, gambar, tape, sldde, model bangunan .

c) Surat menyurat datop danmiddle management.
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3) Nilai kegunaan hukum.

Nilai kegunaan hukum mengandung pengertian arsip-gang memberikan
informasi yang dapat digunakan sebagai pembuktibitlahg hukum. Atau arsip-
arsip yang mengandung hak-hak baik jangka pendekpumajangka panjang dari
pemerintah maupun swasta, yang diperkuat oleh pdaga Misalnya arsip-arsip

yang menyangkut hak patent, kontrak, sewa belindasih banyak lainnya.

4) Nilai kegunaan fiskal.

Yang dimaksud dengan nilai kegunaan fiskal, yakemua arsip yang
memperlihatkan bagaimana uang diperoleh, dibagikiienvasi dan dibelanjakan.
Dengan kata lain arsip-arsip yang mengandung irdernientang bahan-bahan

pembuktian dibidang keuangan.

5) Nilai kegunaan perorangan.

Nilai guna perseorangan yang dimaksudkan adakip-arsip yang memiliki

data perorangan, antara lain:

a) Arsip tentang kelahiran, perkawinan, perceraianpag kewarganegaraan
, surat keterangan meninggal.
b) Pemakaman dan registrasi pemakaman.

c) Arsip-arsip yang menyakut riwayat hidup.
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6) Nilai kegunaan pemeriksaan.

Arsip-arsip yang dapat dipergunakan sebagai bpbareriksaan bahwa setiap
organisasi senantiasa berada didalam pengawas#litipa, pemeriksaan oleh yang
berwenang, misalnya yang menyangkut masalah keoanparpajakan. Pada

umumnya semua arsip yang telah disebutkan diatagpomgyai nilai pemeriksaan.

7) Nilai kegunaan penunjang.
Arsip-arsip yang mempunyai daya tunjang bagi tkagatindakan hukum atau
tindakan-tindakan yang memiliki keterangan-ketesantgamabahan yang perlu untuk

membentuk suatu pengertian lengkap daripada se&tinten utama.

8) Nilai kegunaan penelitian/sejarah.

Maksudnya bahwa sekelompok suatu arsip memilifarmasi yang dapat
dipergunakan sebagai bahan penelitian ilmiah, baikik kepentingan ilmiah, baik
untuk kepentingan penelitian dibidang ekonomi, dogi, sejarah, silsilah,
kedokteran dan lain-lain. Bahan-bahan tersebut edialgkan data bagi para peneliti
dari segala disiplin ilmu pengetahuan sosial d&niketermasuk data statistik atau
finansial yang diterbitkan. Termasuk pula bahanabalarsip yang menyediakan

informasi tentang kejadian kejadian nasional maaofgrnasional.

Berdasarkan dari beberapa pendapat tersebut degrapulkan bahwa nilai

arsip adalah nilai arsip yang didasarkan pada lagumya bagi kepentingan
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pengguna. arsip mempunyai nilai guna yaitu nilanigistrasi, nilai hukum, nilai

keuangan, nilai penelitian, nilai pendidikan, ndakumentasi, nilai sejarah.

3. Fungsi Arsip
Menurut Sugiarto, Fungsi arsip juga dapat dibedakeanjadi beberapa fungsi
menurut jenisnya®

1) Arsip dinamis, arsip yang masih dipergunakan seclmagsung dalam
perencanaan, pelaksanaan, dan penyelenggaraanisichminperkantoran. Arsip
dinamis dapat dibedakan menjadi:

a) Arsip aktif, yaitu arsip yang masih sering dipergkan dalam kelangsungan
kerja.

b) Arsip semi aktif , yaitu arsip yang frekuensi pemgganya sudah mulai
menurun .

c) Arsip in aktif atau semi statis, yaitu arsip yamgang sekali dipergunakan
dalam pekerjaan sehari-hari.

2) Arsip statis, arsip yang tidak dipergunakan lagicasa langsung dalam
perencanaan, pelaksanaan, atau penyelenggaraanisichsi perkantoran, atau
sudah tidak dipakai lagi dalam kegiatan perkantsedrari-hari.

Arsip merupakan sesuatu yang hidup, tumbuh, dars tberubah seirama

dengan tata kehidupan masyarakat maupun dengapetairintah. Menurut Barthos

'*Agus Sugiarto dan Teguh Wahyomdanajemen Kearsipan, h. 12.
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ketentuan fungsi arsip tersebut menegaskan adanmgajethis sifat dan arti arsip
secara fungsionil, yakni:
a) Arsip dinamis, sebagai arsip yang senantiasa masibbah nilai dan arti
menurutkan fungsinya.
b) Arsip statis, sebagi arsip yang sudah mencapdi néa yang abadi khusus
sebagai bahan pertanggungjawaban nasional/pentenitita
Berdasarkan dari beberapa pendapat tersebut deggapulkan bahwa arsip
yang dipergunakan secara langsung maupun secal l@hgsung perlu sekali
ditentukan secara tegas tentang cara-cara peni@sp menurut fungsinya, baik
tentang penentuan nilai dan arti menurut usia/janglektu dan/ataupun menurut
evaluasi daya gunanya.
4. Pengelolaan Arsip
Pengelolaan arsip memegang peranan penting bagnja suatu organisasi,
yaitu sebagai sumber informasi dan sebagai pusgmtan organisasi, yang dapat
bermanfaat untuk bahan penelitian, pengambilanutkepn, atau penyusunan
program pengembangan dari organisasi yang berstmgki\gar berjalannnya
pengelolan arsip secara efektif dibutuhkannya lahglngkah pengelolaan arsip
yaitu:
a. Penyimpanan Arsip.
Penyimpanan arsip adalah sistem yang dipergun@emia penyimpanan

warkat agar kemudahan kerja penyimpanan dapattakeip dalam penemuan warkat

' Basir BarthosManajemen Kearsipan, h. 11.
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yang sudah disimpan dapat dilakukan dengan cepat hbana warkat tersebut
sewaktu—waktu diperlukafi. Menurut Donni dan Agus sistem penyimpanan arsip
(filling system adalah sistem yang digunakan untuk menyimparp aagar dapat
dengan cepat bila arsip bilamana arsip swaktu-waikterlukan°

Sedangkan menurut Amsyah Sistem penyimpanan padsippya adalah
penyimpanan berdasarkan kata tangkegption) dari warkat yang sudah disimpan
baik berupa huruf maupun penyimpanan., ada 2 (éua& urutan, yaitu urutan abjad
dan urutan angka. Sistem urutan yang berdasarkad allalah sistem nama (sistem
abjad), sistem geogafis, dan sistem subjek, seadangkng berdasarkan urutan angka
yang adalah sistemumerigsistem kronologis, dan sistem subjemeric Pada
umumnya sistem penyimpanan yang dapat dipakai lag&tem penyimpanan yang
standar. Yang termasuk dalam sistem penyimpanamstandar adalaf®:

1) Sistem abjaqAlphabetical filing system).

Sistem abjad adalah sistem penyimpanan yang sedertian mudah dalam
menemukandocument Sistem abjad adalah sistem penyimpanan dokumeg ya
berdasarkan urutan abjad disebut juga sistem laggsiirect filing system Sistem

langsung adalah sistem penyimpanan dimana petwaged thngsung menuju Kie

¥Zulkifli Amsyah, Manajemen Kearsipar{Jakarta: Gramedia Pustaka Utama, 2005),
h. 71.

*Doni Juni dan Agus Garnid&lanajemen PerkantorarfBandung:Alfabeta, 2013), h. 164-
167.

7ulkifli Amsyah, Manajemen Kearsipan, h. 71.
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penyimpanan dalam usahanya mencari dokuman, tamg@umalat bantu seperti
indeks misalnya. Sistem abjad umumnya dipilih sabsigtem penyimpanan arsip.

2) Sistem nomofNumeric filing system).

Sistem nomor hampir sama dengan sistem abjad gangmpanan warkat
didasarkan pada nama. Sistem nomorpun penyimpaadmrgasarkan pada nama,
hanya nama tersebut diganti dengan kode nomormersisomor lebih sukar untuk
diingat dibandingkan dengan sistem abjad. Olehnkaiieu sistem nomor disebut
sistem penyimpanan tidak langsuugect filing system)Pada sistem nomor terdapat
3 unsur, yaitufile utama, indeks, dan buku nomor (buku register/bukluk/ buku
besar).

3) Sistem geografisGeographical filing system).

Sistem geografis adalah sistem penyimpanan dokuteegan berdasarkan
kepada pengelompokan menurutnama terff@dangkan menurut Priansa sistem
geografis adalah berdasarkan wilayah atau daeeatyuBunan arsip-arsip dilakukan
berdasarkan pembagian wilayah daerah yang menlauiiag suatu surdt. Warkat
yang diaimpan dalam folder-folder pada umumnyaudegrdasarkan metode abjad

atas dasar wilayah.

2'Zulkifli Amsyah, Manajemen Kearsipan, h. 71-84.

27ulkifli Amsyah, Manajemen Kearsipan, h. 124.

“Donni Junni PriansaPerncanaan & Pengembangan SD{Bandung: Alfabeta, 2014). h.
206.
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4) Sistem tanggalGhronological systein

Sistem penyimpanan surat yang didasarkan kepaugydh surat diterima
untuk surat masuk dan tanggal surat dikirim untutatske luar. Dalam suatu surat
biasanya ada tiga tanggal terdiri dari tanggal tsdibuat/diketik, tanggal surat
dikirim/diterima dan tanggal yang menyebutkan pesalghan surat. Namun
penyimpanan surat dengan sistem ini berdasarkaggahnpenerimaan atau
pengiriman surat bersangkutan. Untuk mengetahuimgka dalam sistem ini
diperlukan buku arsip yang berfungsi sebagai aatcatat surat yang akan disimpan
saja®*

5) Sistem subjekSubjek filing system).

Sistem subjek adalah salah satu sistem penatakashgerdasarkan kegiatan-
kegiatan yang berkenaan dengan masalah yang bewptuwlengan perusahaan-
perusahaan yang menggunakan sistem ini. Sistemeksubgerupakan tata cara
penyimpanan arsip-arsip dengan mempergunakan palesalah sebagai pedoman
untuk mengaturnya. Arsip-arsip disimpan dan dia@nurut pokok masalah yang
terdapat dalam satu arsip, misalnya arsip-arsipg yarengaturnya. Arsip-arsip
disimpan dan diatur menurut pokok masalah yangapet dalam suatu arsip,
misalnya arsip-arsip yang memuat masalah keuangangén dan disimpan menjadi
satu dalam berkas sendiri. Sistem subjek adal&dnsigenyimpanan dokumen yang

Berdasarkan dari beberapa pengertian diatas ddisahpulkan bahwa

penyimpanan arsip umumnya hampir sama dengan pkasaer arsip yaitu dengan

*Donni Junni Prians&®erncanaan & Pengembangan h. 206.
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menggunakan sistem abjad, sistem nomor, sistemra@feggsistem tanggal, dan
sistem subjek.

b. Perawatan Arsip

Menurut Daryana, dkk menjelaskan bahwa kegiatanwsdan arsip adalah
kegiatan yang berhubungan langsung dengan tata pewawatan arsip yang
mengalami degradasi baik oleh karena factor inteamsipnya itu sendiri atau
disebabkan oleh faktor eksternalrfya.

Sedangkan menurut Sedarmayanti yang dimaksud depgeawatan arsip
adalah kegiatan membersihkan arsip secara rutimkunencegah kerusakan akibat
beberapa sebab. Perawatan arsip secara fisik ddpktikan dengan cara sebagai
berikut:

a) Pengaturan ruangan, ruang penyimpanan arsip harus:

1) Dijaga agar tetap kering (temperatur ideal antad&7°F, dengan
kelembaban antara 50-60%).

2) Terang (terkena sinar matahari tak langsung).

3) Mempunyai ventilasi yang merata.

4) Terhindar dari kemungkinan serangan api, air, $gan dan
sebagainya.

b) Tempat penyimpanan arsip, tempat penyimpanan aesgaknya diatur
secara renggang, agar ada udara diantara berkgsliggmpan.

c) Penggunaan bahan-bahan pencegah rusaknya arsp, satul caranya
adalah meletakkan kapur barns di tempat penyimpatan mengadakan
penyemprotan dengan bahan kimia secara berkala.

d) Larangan-larangan, perlu dibuat peraturan yangshditaksanakan.

e) Kebgzﬁrsihan, arsip selalu dibersihkan dan dijaga miada karat dan lain-
lain.

*DaryanaPemeliharaan dan perawatan arsifdakarta: Universitas Terbuka, 2007),
h. 15.
*® Sedarmayanti, DR. M.PdTlata Kearsipan., h. 110-111.
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Berdasarkan  beberapa pengertian tersebut damanpdikan bahwa
perawatan arsip adalah suatu prosedur bertujuark wstha pengamanan arsip agar
terawat dengan baik sehingga mencegah adanya karuskn kehilangan arsip.
Perawatan arsip berupa melindungi, mengatasi, gahcdan mengambil langkah—
langkah, tindakan-tindakan yang bertujuan untuk yekmatkan berikut
informasinya (isinya) serta menjamin kelangsungatugh arsip dari pemusnahan

yang tidak diinginkan.

c. Peminjaman arsip
Peminjaman arsip ada prosesnya dan sebaiknyar dialungga arsip tidak
tercecer atau hilang dari tempat penyimpanan. Mendulkifli Amsyah yang
dimaksud dengan peminjaman adalah keluarnya assidilé karena dipinjam baik
oleh atasannya sendiri, teman seunit kerja, ataofginteman sekerja dari unit lain
dalam organisa$f.

Sedangkan menurut Durotul Yatimah (Kegiatan pesnign arsip juga harus

memperhatikan hal-hal sebagai berikut :

a) Peminjam arsip diharuskan mengisi daftar/formusimmjaman.

b) Menaruh kartu substitusi/kartu bukti pinjam arsgut(guidéout foldel)
atau lembar peminjaman arsip dua (hijau) di tempaip tersebut
diambil, atau disimpan dalam kotak peminjaman sedeagan tanggal
pengambilannya.

c) Hanya sekretaris dan petugas yang diserahi tugag dapat mengambil

arsip.
d) Adanya tindak lanjut terhadap arsip-arsip yangrjipn2®

7’7ulkifli Amsyah, Manajemen Kearsipan, h. 202.
*® Dorotul Yatimah Kesekretarisan Modern dan Administrasi Perkanto@andung:
Pustaka Setia, 2009), h. 208
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Berdasarkan pendapat tersebut dapat disimpulkawebdalam peminjaman
arsip harus sesuai dengan prosedur yang berlakasdigimasing instansi atau
dengan cara dicatat ke dalam buku daftar peminjaanaip dan disertakan kartu
pinjam agar dapat diketahui siapa yang memperguaégan waktu peminjaman,
berapa lama peminjamannya, dan kapan arsip teragbotdikembalikan oleh pihak
yang memimjam. Hal ini dilakukan supaya arsip teuse¢idak hilang dan arsip dapat
dikembalikan tepat waktu.

5. Pentingnya Pengelolaan Arsip

Arsip memiliki arti yang sangat penting bagi sdbdeambaga, dan hal itu
menjadikan arsip harus untuk diselamatkan karef@nmasi yang terekam dalam
arsip banyak menyimpan berbagai informasi penegmggihg memori kolektif bangsa
atau lembaga yang dapat dijadikan sebagai bahangmrkanggungjawaban di masa
kini atau mendatang. Arsip menjadi bukti otentik ngenai penyelenggaraan
administrasi pemerintahan dan kelembagaan yangpalesin bagian dari kehidupan
berkebangsaan. Oleh karena itu arsip yang tersimpl@mbaga kearsipan baik pusat
atau daerah dan lembaga-lembaga/instansi-insta@msiefintahan harus dikelola
dengan baik melalui pemeliharaan dan perawatan yepat sehingga keberadaan
arsip dapat dipertahankan selamanya mengikutiliidup arsip.

Pengeloaan arsip adalah proses dimana sebuahisargiamengelola semua
aspek arsip baik yang diciptakan maupun yang digemya dalam berbagai format
dan jenis media, mulai dari penciptaan, penggung@myimpanan, dan penyusutan.

Menurut Sugiarto ruang lingkup manajemen kearsipaliputi:
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Aspek POAC dalam pengelolaan arggtanning (perencanaan) merupakan
aspek yang cukup penting dalam melaksanakan segtat&n. Tanpa adanya
suatu perencanaan yang baik, maka suatu kegiakak akan dapat berjalan
dengan baik. Demikian juga dalam kegiatan pengatolarsip di kantor.
Aspek perencanaan dalam pengelolaan arsip sanmgatutian. Adapun aspek
perencanaan dibidang arsip meliputi masalah pena@aca arsip apa yang
benar-benar perlu diciptakan, bagaimana membedypehn arsip tersebut
agar dapat memenuhi kebutuhan dalam pelaksanaaensfi mengapa arsip
perlu dimusnahkan dan juga dilestarikan.

Sedangkan menurut Wiwik Wijayanti , aktivitas pkkpengelolaan arsip
adalah menyimpan warkat, tetapi tujuan yang utadelaa menemukan kembali
secara cepat suatu warkat yang disimpan, sehinggak (keperluan penemuan
kembali itulah maka arsip harus diatur dan dipetitgengan sebaik-baiknya.

Berdasarkan beberapa pengertian di atas dapatpdiian bahwa pentingnya
pengelolaan arsip disebuah instansi akan sangatbargm dalam menyediakan
kebutuhan informasi baik untuk bahan pengambilapukesan maupun sebagai
bahan pertanggungjawaban. Tanpa adanya pengelosipnyang baik maka tidak
akan berjalan secara efektif dan efesien dalanu deatbaga.

B. Administrasi
1. Pengertian Administrasi

Istilah Administrasi secara etimologi berasal demfhasa Latin (Yunani) yang

terdiri atas dua kata yait@ad” dan“ ministrate” yang berarti to serve”yang dalam

Bahasa Indonesia berarti melayani atau memenuhnidistrasi adalah usaha dan

kegiatan yang berkenaan dengan penyelenggaraajaksamiaan untuk mencapai

*Agus Sugiarto dan Teguh Wahyomdanajemen Kearsipan, h. 16.
*Wiwik Wijayanti, Manajemen Kantor Lembaga PendidikafYogyakarta: Jurusan
Administrasi Pendidikan, Fakultas lImu Pendidikénjversitas Negeri Yogyakarta, 2000), h. 10.
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tujuan. Administrasi dalam arti sempit adalah kegiayang meliputi catat-mencatat,
surat menyurat, pembukuan ringan, ketik mengetijjenda, dan sebagainya yang
bersifat teknis ketatausahaan. Administrasi dalatnl@as adalah seluruh proses
kerjasama antara dua orang atau lebih dalam mencgen tertentu secara berdaya
guna dan berhasil guna.

Pada dasaranya administrasi melingkupi seluruhakagi dari pengaturan
hingga pengurusan sekelompok orang yang memilildrehsiasi pekerjaan untuk
mencapai suatu tujuan bersama. Administrasi daggalan dengan adanya banyak
orang terlibat di dalamnya. Hal ini sesuai dengangertian administrasi yang dapat
dibedakan menjadi dua bagian yang dikemukakan lot@ahChisyanti Dewi dalam
buku Pengantar llmu Administrasi sebagai berikut:

1) Administrasi dalam arti sempit, yaitu Administralserasal dari kata
Administratie (bahasa Belanda), yang diartikan sebagai peketjalan
menulis atau ketatausahaan atau kesekretarisaniputekegiatan:
menerima, mencatat, menghimpun, mengolah, mengadakangirim,
menyimpan.

2) Administrasi dalam arti luas, yaitu Administrasi mngakan proses

kerjasama beberapa individu dengan cara yang @fietalam mencapai
tujuan sebelumnyd.

Sedangkan menurut Sondang P. Siagian Administlidsfinisikan sebagai
keseluruhan proses kerjasama antara dua orang laban yang didasarkan

atasrasionalitas tertentu dalam rangka pencapaiauant yang telah

*!Irra Chrisyanti DewiPengantar llmu Administras{Prestasi Pustakaraya: Jakarta,
2011), h. 3.



31

ditentukansebelumnya dengan memanfaatkan sarangrdaarana tertentu secara
berdayaguna dan berhasil gifia.

Berdasarkan dari beberapa pendapat diatas dagiatpdikan bahwa pada
dasarnya administrasi merupakan kegiatan dua omaagusia atau lebih yang
didasarkan atas rasionalitas tertentu melalui suarasama di dalam suatu
organisasi untuk mencapai suatu tujuan yang tetehtdkan sebelumnya.

2. Tujuan Administrasi

Menurut Sergiovani dan Carver dalam Burhanuddia echpat tujuan dari
administrasi :

a) Efektivitas produksi.

Mencapai efektivitas produksi berarti membantu aargasi untuk
menghasilkan produk sesuai dengan kebutuhan.

b) Efisiensi.

Dalam pencapaian tujuan organisasi yang dilayarpayakan dengan daya,

dana dan tenaga yang sekecil mungkin tetapi metidaphasil yang maksimal.
c) Kemampuan menyesuaikan diri (adaptivenes).
Dalam membantu/melayani organisasi mencapaiararioja, administrasi

akan menyelaraskan seluruh proses kegiatan dategkagencapaian tujuan.

*Sondang P. SiagiaManajemen Sumber Daya ManusjBumi Aksara: Jakarta, 2000), h. 2.
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d) Kepuasan kerja.

Dari seluruh rangkaian kegiatan administrasi dalamalayani/membantu
orgasisasi yang dimulai dari penetapan tujuan REngguan tercapai, diharapkan
mendapatkan kepuasan kefja.

Dari pendapat para ahli diatas bisa diambil keslarp bahwa tujuan dari
administrasi adalah menyelaraskan seluruh rangkkegiatan baik itu kegiatan
operatif maupun kegiatan managemen dalam suatmiegga untuk mencapai tujuan
yang telah ditetapkan orgasisasi tersebut.

3. Fungsi Administrasi

Menurut George R.Terry fungsi administrasi dikethgan istilah “POAC”,
yaitu?*

1. Planning (Perencanaan).

Menurut George R. Terry dalam bukunyRrinciples of Management
mengemukakan tentarRjanningsebagai berikut, yaitu Perencanaan adalah pemilih
fakta dan penghubungan fakta-fakta serta pembuddanpenggunaan perkiraan-
perkiraan atau asumsi-asumsi untuk masa yang alkatang dengan jalan
menggambarkan dan merumuskan kegiatan-kegiatandypaedukan untuk mencapai

hasil yang diinginkar®

* YusakBurhanuddinAdministrasi pendidikar(Bandung: Pustaka setia, 2005), h. 15.

*George, R, Terry, Leslie W. RuBasar-DasarManejemetrfJakarta: Bumi Aksara, 2003),
hal. 20.

*George, R, TernPrinciples of Managemertlih Bahasa Winardi, (Alumni, Bandung,
2011), h.10.
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2. Organizing (Pengorganisasian).

Menurut George R. Terry dalam bukunyRrinciples of Management
mengemukakan tentang pengorganisasian ialah pemenpengelompokkan, dan
penyusunan macam-macam kegiatan yang dipeelukank umiencapai tujuan,
penempatan orang-orang (pegawai), terhadap kediatgiatan ini, penyediaan
faktor-faktor physik yang cocok bagi keperluan &edan penunjukkan hubungan
wewenang, yang dilimpahkan terhadap setiap oradgmdéubungannya dengan
pelaksanaan setiap kegiatan yang diharapkan.

3. Actuating (Penggerakkan).

Sedangkan pengertiaActuating Menurut George R. Terry penggerakan
(actuating adalah membangkitkan dan mendorong semua angegttenpok agar
supaya berkehendak dan berusaha dengan kerasmehdapai tujuan dengan ikhlas
serta serasi dengan perencanaan dan usaha-usabargaemsasian dari pihak
pimpinan®’

4. Controlling (Pengawasan).

Menurut George R. Terry dalam bukunyRrinciples of Management

pengawasancontrolling) ialah dapat dirumuskan sebagai proses penenpsagaang

harus dicapai yaitstandard apa yang sedang dilakukan yaitu pelaksanaan laneni

** George, R, TernyPrinciples of Management, h. 38.
¥ George, R, TernyPrinciples of Management, h. 82.



34

pelaksanaan, dan bilaman perlu melakukan perbagkdmikan, sehingga
pelaksanaan sesuai dengan rencana, yaitu selangarsgéandard(ukuran)®

Dari beberapa pendapat para ahli diatas bisabili&esimpulan bahwa fungsi
administrasi adalah terdiri dari perencanaan, peagisasian, penggerakan,
pengawasan serta penilaian. Pada hakikatnya fuadsiinistrasi hamper sama

dengan fungsi manajemen.

* George, R, TernPrinciples of Management, h. 110.
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METODE PENELITIAN

Metode adalah srategi dalam penelitian ilmiah uUpeain untuk
meramalkan,mengontrol, dan menjelaskan gejalaayégmhmati guna mendapatkan
kebenaran vyang diinginkdn. Sedangkan penelitan adalah usaha untuk
menemukan,mengembangkan,dan menguji kebenaran uertigetahuan yang
dilakukan dengan menggunakan metode ilrfifah.

Sementara metodologi penelitian menurut Sugiyoetode penelitian adalah
cara-cara ilmiah untuk mendapatkan data yang vaéidgan tujuan dapat ditemukan,
dikembangkan dan dibuktikan suatu pengetahuamntarsehingga pada gilirannya
dapat digunakan untuk memahami,memecahkan dan tashgesalaf’

Adapun metode dalam penelitian ini dilakukan dengarbagai proses yang
meliputi: jenis penelitaian,sumber data yang dibkén,lokasi dan subjek
penelitian,teknik pengumpulan data dan teknik smaldata.Sementara langkah-
langkah penelitian yang dilakukan dalam proposadalah sebagai berikut :

A. Pendekatan dan Jenis penelitian

Jenis penelitian ini adalah jenis penelitian Kaéfi. Penelitian kualitatif yaitu

penelitian yang menghasilkan deskriptif berupa kata tertulis Jenis penelitian

yang akan peneliti gunakan untuk mengetahui petaggicarsip implikasinya dalam

39 M.Subanapasar-Dasar penelitian llmiah(Bandung: pustaka setia, 2009), h. 10.

“®*Hadi Sutrisnj Metodologi Reserch ,jilid {Yogyakarta: Andi Affeset, 2004), h. 4.

*'Sugiyono Metode Penelitian PendidikaRendekatan Kualitatif dan Kuantitatif
(Bandung: Alfabeta, 2009), h. 6.
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administrasi di MTsS Lam Ujong Kabupaten Aceh Begang sesuai dengan
rumusan masalah dan tujuan penelitian, maka pem&nggunakan jenis penelitian
kualitatif. Penelitian kualitatif adalah proseduenglitian yang menghasilkan data
deskriptif berupa kata-kata tertulis dan lisan @aang yang sedang di amati Dalam
jenis penelitian kualitatif data yang di hasilkaripa kata, kalimat dan gambar yang
dapat menjelaskan bagaimana Pegelolaan Arsip Iagitilga Dalam Administrasi di
MTsS Lam Ujong Kabupaten Aceh besar.
B. Subyek Penelitian

Subjek penelitian adalah sesuatu yang ditelitk b@iang, benda, ataupun
lembaga (organisasi). Menurut Suharsimi Arikuntbysk penelitian adalah tingkah
laku manusia sebagai pokok permasalahn. Subyék iptkok kalimat; orang yang
dipakai untuk percobadf.

Adapun yang akan menjadi subjek dalam penelitiain adalah Kepala
Madrasah MTsS Lam Ujong Kabupaten Aceh Besar. kaadga, Kepala Tata Usaha
MTsS Lam Ujong. Yang ketiga, dua orang staff tagaha MTsS Lam Ujong yang

bertugas pada bidang kearsipan.

C. Lokasi Penelitian
Penelitian ini akan dilaksanakan di lembaga pekdid swasta yaitu di
Madrasah Tsanawiyah Swasta Lam Ujong Kabupaten Besar, tepatnya terletak

di Jin. T. Iskandar, Desa Lam Ujong Kecamatan KguBarona Jaya, Kabupaten

“’Suharsimi ArikuntoProsedur Penelitian: Suatu Pendekatan Praktilakarta: Rineka
Cipta, 2006), h. 130.
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Aceh Besar. Alasan peneliti mengambil lokasi péiaeli di MTsS Lam Ujong
Kabupaten Aceh Besar ini, karena peneliti ingininalbagaimana pengelolaan arsip
di madrsah ini, karena pada penelitian awal ataelg@an terdahulu, peneliti pernah
melihat masih kurang nya sarana arsip seperti learaip yang masih berada di
ruang guru, oleh karena itu, peneliti ingin melilhaigaimana pengeloaan arsip di
madrasah tersebut. Kemudian peneliti ingin melkia¢rja kepala bagian tata usaha
berserta staf-stafnya yang sebagian masih belumalmem tentang pengelolaan
arsip khususnya pada bagian pengelolaan arsip kagohya dalam administrasi
Madrasah Tsanawiyah Swasta Lam Ujong Kabupaten Beshr.
D. Instrument Penelitian

Menurut Sugiyono instumen penelitian digunakanukinmengukur nilai
variabel yang akan diteliff Sedangkan menurut Arikunto menjelaskan bahwa
instrumen penelitian adalah alat atau fasilitasgydigunakan oleh peneliti dalam
mengumpulkan data agar pekerjaannya lebih mudatadsiinya lebih baik, dalam
arti lebih cermat, lengkap, dan sistematis sehineigia mudah diolaf?

Untuk memperoleh data dalam melakukan penelitisom penulis
menggunakan beberapa instrumen penilitian antaraléagan menggunkan:
1. Lembaran Observasi

Menurut Arikunto observasi adalah pengamatanraetangsung terhadap
suatu objek yang terdapat di lingkungan baik yaewpeg berlangsung saat itu atau

“3 SugiyonoMetode Penelitian Pendidikan, h. 113.
44 Suharsimi ArikuntoProsedur Penelitian., h. 203.
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masih berjalan yang meliputi berbagai aktifitashaéian terhadap suatu kajian objek
dengan menggunakan pengindraan. Tindakan yanguldakdengan sengaja atau
sadar dan sesuai urutah.

Sedangkan lembaran observasi adalah sebagai rleathapun catatan
pengamatan yang digunakan untuk mengukur penefdag akan diteliti. Ataupun
Lembaran observasi adalah pedoman terperinci yaegsiblangkah-langkah
melakukan observasi mulai dari merumuskan masakanangka teori untuk
menjabarkan perilaku yang akan diobservasi,proseaiteknik perekaman, kriteria
analisis hingga interpretasi.

2. Lembaran Wawancara

Menurut Sugiyono wawancara adalah suatu teknilgp@pulan data yang
dilakukan secara terstruktur maupun tidak terstnuklan dapat dilakukan melalui
tatap muka maupun dengan menggunakan jaringanotel®Sedangkan Menurut
Arikunto wawancara adalah dialog yang dilakukan ggancara untuk mendapatkan
informasi dari terwawancafa.

Lembaran wawancara adalah suatu kertas ataupatamatang didalamnya
terdapat beberapa pertanyaan untuk pewancara yagig diteliti ataupun
percakapan antara dua orang atau lebih dan beulaggantara narasumber dan

pewawancara. Tujuan dari wawancara adalah untuldapatkarinformasidi mana

** Suharsimi ArikuntoProsedur Penelitian., h. 204.
*® SugiyonoMetode Penelitian Pendidikan, h. 114.
* Suharsimi ArikuntoProsedur Penelitian., h. 205.
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sang pewawancara melontarkan pertanyaan-pertanyatak dijawab oleh orang
yang diwawancara.
3. Lembaran Dokumentasi

Menurut Sugiyono dokumentasi merupakan catataistpest yang sudah
berlalu. Dokumentasi bisa berbentuk tulisan, gamatau karya-karya monumental
dari seorang. Dokumentasi yang berbentuk tuliseselmya catatan harian, sejarah
kehidupan l{fe historie9, ceritera, biografi, peraturan, kebijakan. Dokuatasi yang
berbentuk gambar misalnya foto, gambar hidup, akdemn lain-lai® Sedangkan
Menurut Arikunto Dokumentasi adalah mencari dan gonempulkan data mengenai
hal-hal yang berupa catatan, transkrip, buku, skasétr, majalah, notulen, rapot,
agenda dan sebagainia.

Lembaran dokumentasi adalah suatu catatan aktiait@u proses sistematis
dalam melakukan pengumpulan, pencarian, penyefhdg@makaian, dan penyediaan
dokumen untuk mendapatkan keterangan, penerangajetpéuan dan bukti serta
menyebarkannya kepada pengguna.

E. Teknik Pengumpulan Data

Pengumpulan data yang akan dilakukan dalam pereliti adalah dengan
jenis kajian kepustakaan dan penelitian lapangasiaK kepustakaan dilakukan
dalam pengumpulan data-data untuk landasan tedetigan cara menelaah buku-
buku yang berhubungan dengan manajemen arsip.

*® SugiyonoMetode Penelitian Pendidikan, h. 240.
* Suharsimi ArikuntoProsedur Penelitian., h. 158.



40

Sedangkan penelitian lapangan akan dilakukan dengem turun langsung
kelapangan yang telah ditentukan yaitu di Madrassdmawiyah Lam Ujong. Untuk
memperoleh data dalam melakukan penelitian iniul@menggunakan beberapa
teknik pengumpulan data antara lain adalah deng@n c
1. Observasi

Teknik yang di gunakan adalah observasi langswseperti yang di
ungkapkan Sutrisno Hadi dalam buku Metodelogi pgael bahwa: Observasi
artinya pengamatan dan pencatatan secara sistetedt&dap suatu gejala yang
tampak pada objek penelitidh.Dalam hal ini penulis mengadakan pengamatan
langsung kelokasi penelitian yaitu di MTsS Lam Wjpantuk memperoleh data yang
akurat.

Oleh karena itu, tujuan observasi ini adalah untuilihat keadaan yang
sesungguhnya yang ada di lokasi penelitian.

2. Wawancara (Interview).

Wawancara adalah suatu proses interaksi dan komminikerbal dengan
tujuan untuk mendapatkan informasi penting yangagiiikan. Dalam kegiatan
wawancara terjadi hubungan dua orang atau lebihamkh keduanya berperilaku

sesuai dengan status dan peranan mareka masinggmiasi

*0Rusdin PohanMetodelogi Penelitian Pendidika(Banda Aceh: Ar-Rijal Institut, 2008), h.
71.

*INurul Zuriah,Metodologi Penelitian Sosial dan Pendidiké&bakarta: Bumi Aksara, 2009),
h. 179.
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Dalam penelitian ini, jenis wawancara yang digumakdalah wawacara semi
terstruktur. Dalam implementasinya peneliti akannyosun pedoman wawancara
guna untuk mendapatkan data yang akurat. Wawarseana terstruktur ini peneliti
lakukan dengan kepala sekolah, dan kepala bagiarusaha. Adapun wawancara
yang peneliti lakukan dengan staf-staf tata usalaéah jenis wawancara terstruktur,
dimana peneliti sudah menyiapkan instrumen peaelitberupa pertanyaan-
pertanyaan yang sudah ditulis terlebih dahulu. Adagata yang akan dikumpulkan
melalui wawancara ini adalah bentuk-bentuk pengelolkearsipan yang dilakukan
oleh staf-staf tata usaha yang bertugas pada bagiagelolaan arsip di MTsS Lam
Ujong Kabupaten Aceh Besar.

Selain Observasi dan wawancara peneliti juga memggn metode
dokumentasi.

3. Dokumentasi

Dokumentasi, yaitu teknik yang dilakukan dengaracaengumpulkan data-
data tertulis yang diambil dari kepala bagian tadaha, data-data tersebut berupa
gambaran umum lokasi penelitian baik yang berhuanmtengan batas-batas wilayah
geografis madrsah, keadaan madrsah, dan dataalataydng dibutuhkan dalam
penelitian ini.

Dokumentasi merupakan suatu cara pengumpulan ydetg menghasilkan

catatan-catatan penting yang berhubungan dengaalahagang diteliti, sehingga
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akan diperoleh data yang lengkap, sah dan bukataserkan pikirai> Metode ini
penulis gunakan untuk mendapatkan bahan-bahanmagirsecara tertulis tentang
keadaan sekolah, profil sekolah dan informasi hangang berhubungan dengan
penelitian ini.

F. Teknik Analisis Data

Analisis data dalam penelitian kualitatif, dilakakpada saat pengumpulan
data berlangsung, dan setelah selesai pengumpatarddlam periode tertentu. Pada
saat wawancara, peneliti sudah melakukan analisthadap jawaban yang
diwawancarai. Bila jawaban yang diwawancarai shtelganalisis terasa belum
memuaskan, maka peneliti akan melanjutkan pertanksgp, sampai tahap tertentu,
diperoleh data yang dianggap kredibel. Miles dabdfonan, mengemukakan bahwa
aktivitas dalam analisis data kualitatif dilakuksecara interaktif dan berlangsung
secara terus menerus sampai tuntas. Adapun aktifisdam analisis data adalah
sebagai berikut:

1. Reduksi Data (Data Reduction)

Data yang diperoleh dari lapangan jumlahnya cubapyak, untuk itu maka
perlu dicatat seraca teliti dan rinci. Sepertiltafitgkemukakan, semakin lama peneliti
kelapangan, maka jumlah data akan semakin bangahkplieks dan rumit. Untuk itu
perlu segera dilakukan analisis data melalui reddisa. Mereduksi data berarti
merangkum, memilih hal-hal yang pokok, memfokusgada hal-hal yang penting,

>’Basrowi dan Suwandilemahami Penelitian Kualitati{Jakarta: Rineka Cipta, 2008), h.
158.
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dicari tema dan polanya. Dengan demikian data y#lgh direduksi akan

memberikan gambaran yang lebih jelas, dan mempeaimpeneliti untuk melakukan
pengumpulan data selanjutnya, dan mencarinya Ipkerldkan. Reduksi data dapat
dibantu dengan peralatan elektronik seperti konmpuatei, dengan memberikan kode
pada aspek-aspek tertentu.

Reduksi data merupakan proses berfikir sensitivegy memerlukan
kecerdasan keluasan dan kedalaman wawasan. Bagitipgaing masih baru, dalam
melakukan reduksi data dapat mendiskusikan padaneatau orang lain yang
dipandang ahli. Melalui diskusi itu, maka wawasaengliti akan berkembang,
sehingga dapat mereduksi data-data yang memil& @muan dan pengembangan
teori yang signifikan.

2. Penyajian Data(Display)

Setelah data direduksi, maka langkah selanjutngéabhdnendisplaykan data.
Dalam penelitian kualitatif, penyajian data bisdaklikan dalam bentuk uraian
singkat, bagan, hubungan antar kategthowchart dan sejenisnya. Dalam hal ini
Miles and Huberman menyatakan, yang paling seriggndikan untuk menyajikan
data dalam penelitian kualitatif adalah dengan yekgy bersifat naratif.

3. Penarikan Simpulan (Verifikasi Data)

Langkah ke tiga dalam analisis data kualitatif nmrahililes and Huberman
adalah langkah penarikan kesimpulan dan verifikd&esimpulan awal yang
dikemukakan masih bersifat sementara, dan akaraleroila tidak ditemukan bukti-

bukti yang kuat yang mendukung pada tahap penguanpiéta berikutnya. Tetapi
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apabila kesimpulan yang dikemukakan pada tahap, alidilkung oleh bukti-bukti
yang valid saat peneliti ke lapangan mengumpulkata,dnaka kesimpulan yang
dikemukakan merupakan kesimpulan yang kredibel.gBendemikian kesimpulan
dalam peneletian kualitatif dapat menjawab rumusasalah yang dirumuskan sejak
awal, tetapi mungkin juga tidak, karena masalah damusan masalah dalam
penelitian kualitatif masih bersifat sementara dean berkembang setelah penelitian
berada dilapangafi.
G. Keabsahan Data

Menurut Moleong Pemeriksaan terhadap keabsaharpdda dasarnya, selain
digunakan untuk menyanggah balik yang dituduhkapa#ta penelitian kualitatif
yang mengatakan tidak ilmiah, juga merupakan sehangar yang tidak terpisahkan
dari tubuh pengetahuan penelitian kualitiedangkan menurut Sugiyono
Keabsahan data dilakukan untuk membuktikan apalatelpian yang dilakukan
benar-benar merupakan penelitian ilmiah sekaligatuku menguji data yang
diperoleh. Uji keabsahan data dalam penelitian itatél meliputi uji, Credibility,
Transferability, DependabilitydanConfirmability >

Agar data dalam penelitian kualitatif dapat dipeggung jawabkan sebagai
penelitian ilmiah perlu dilakukan uji keabsaharad#tdapun uji keabsahan data yang

dapat dilaksanakan yaitu:

> SugiyonoMetode Penelitian Pendidikan, h. 247-253.

>*Moleong, Lexy JMetodologi Penelitian KualitatjffRemaja Rosdakarya Offset: Bandung,
2007), h. 320.

> SugiyonoMetode Penelitian Pendidikan, h. 270.
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1. Credibility

Uji credibility (kredibilitas) atau uji kepercayaderhadap data hasil penelitian
yang disajikan oleh peneliti agar hasil penelitiiang dilakukan tidak meragukan
sebagai sebuah karya ilmiah dilakuRan.
2. Transferability

Transferability merupakan validitas eksternal oalpenelitian kualitatif.
Validitas eksternal menunjukkan derajat ketepatm@u aapat diterapkannya hasil
penelitian ke populasi di mana sampel tersebut biiatfPertanyaan yang berkaitan
dengan nilai transfer sampai saat ini masih dapataghkan/dipakai dalam situasi
lain. Bagi peneliti nilai transfer sangat bergagtyrada si pemakai, sehingga ketika
penelitian dapat digunakan dalam konteks yang darbesituasi sosial yang berbeda
validitas nilai transfer masih dapat dipertanggangjbkan.
3. Dependability

Reliabilitas atau penelitian yang dapat dipercaljgngan kata lain beberapa
percobaan yang dilakukan selalu mendapatkan hasiy ysama. Penelitian yang
dependability atau reliabilitas adalah penelitignaldla penelitian yang dilakukan
oleh orang lain dengan proses penelitian yang sataa memperoleh hasil yang
sama pula. Pengujian dependability dilakukan demgaa melakukan audit terhadap
keseluruhan proses penelitian. Dengan cara audyemg independen atau

pembimbing yang independen mengaudit keseluruht@ivitak yang dilakukan oleh

*® Sugiyono Metode Penelitian Pendidikan, h. 275.
>’ Sugiyono Metode Penelitian Pendidikan, h. 276.
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peneliti dalam melakukan penelitidiMisalnya bisa dimulai ketika bagaimana
peneliti mulai menentukan masalah, terjun ke lapangnemilih sumber data,
melaksanakan analisis data, melakukan uji keabsdat sampai pada pembuatan
laporan hasil pengamatan.
4. Confirmability

Objektivitas pengujian kualitatif disebut juga ndan uji confirmability
penelitian. Penelitian bisa dikatakan objektif df@abasil penelitian telah disepakati
oleh lebih banyak orang. Penelitian kualitatif epinfirmability berarti menguji hasil
penelitian yang dikaitkan dengan proses yang teléfikukan>® Apabila hasil
penelitian merupakan fungsi dari proses peneliyiamng dilakukan, maka penelitian
tersebut telah memenuhi standar confirmability.idies atau keabsahan data adalah
data yang tidak berbeda antara data yang dipewddh peneliti dengan data yang
terjadi sesungguhnya pada objek penelitian sehirggdsahan data yang telah

disajikan dapat dipertanggungjawabkan.

*® Sugiyono Metode Penelitian Pendidikan, h. 277.
>° Sugiyono Metode Penelitian Pendidikan, h. 278.



BAB IV
HASIL PENELITIAN DAN PEMBAHASAN
A. Gambaran Umum Lokasi Penelitian

1. Sejarah singkat MTsS Lam Ujong

Madrasah Tsanawiyah (MTsS) Lam Ujong Merupakardigisah tingkat
Tsanawiyah Unit pertama di Nanggroe Aceh Darussalgang gedungnya
dibangunan dengan biaya bantuan IDB (Islamic DepldnBank) tahun anggaran
2001 dan 2002 yang didukung dengan sarana/prasaeateafasilitas belajar yang
memadai. Madrasah Tsanawiyah Swasta Lam Ujonddkrlebih kurang 250 meter
dari Ibukota Kecamatan Krueng Barona Jaya, danamutjangkau dari semua
penjuru serta diapit oleh beberapa sekolah tindaaar antara lain SDN Lam Ujong,
SDN 66 llie, SDN 105 Ceurih, SDN Lamreung, SDN Rem®DN Gla Mns. Baro,
MIN Ulee Kareng, SDN Cot Bambu, SDN Ateuk AnggukDNs Ateuk, MIN
Bungcala, MIS Meunara Baro, SDN Meunasah Tutong 8&8MN Pango.

2. Identitas MTsS Lam Ujong

a. Nama Madrasah : Madrasah Tsanawiyah Swasta (MTa8)Wong
b. Nomor Statistik 121211060016

c. NPSN 110114384

d. Akreditasi :“B”
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e. Alamat Lengkap

f. NPWP

g. Katagori Sekolah
h. Tahun Didirikan

I. Tahun Beroperasi
J- Nama Yayasan
k. No. Akte Yayasan
|. Akte Notaris

m. Status Bangunan
n. Luas Bangunan

0. Kepala Madrasah
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: JIn.T.Iskandar Km. 6 Lam UjongD&3a Meunasah
Baro Kecamatan Krueng BaronaJaya Kabupaten Aceh
Besar.

: 00.651.625.6-101.000

: SSN
: 01 Juli 2002
: 01 Juli 2004

: Teungku Chiek Lam Kuta
: 07.-Tanggal 17 Oktober 2016
: AHU-0040417.AH.01.04 Tahun 2016
: Pemerintah
: 3086 M

: Syamsul Bahri, S.Ag

Keadaan Sarana dan Prasarana MTsS Lam Ujong

Sarana dan prasarana merupakan faktor pendukuektiveéhs kegiatan

pembelajaran disekolah. Berdasarkan data yangadgeMTsS Lam Ujong Aceh
Besar merupakan lembaga pendidikan yang memilikdneadan prasarana yang
cukup baik, semua fasilitas ini tidak lain untukmaejang kegiatan belajar mengajar
di MTsS Lam Ujong Aceh Besar. Dengan fasilitas gudelajar yang belum
memadai dan fasilitas lainnya, seperti perpustgkamang guru, ruang kepala

sekolah, ruang tata usaha, ruang UKS, musholaa skdukung dengan halaman
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sekolah yang menyenangkan dan terpadu. Berikualaddftar sarana prasarana

yang terdapat MTsS Lam Ujong Aceh Besar.

NO Nama Fasilitas Volume
1 Ruang Kepala 1
2 Ruang Guru 1
3 Ruang TU 1
4 Ruang Kelas 15
5 Ruang Toilet Guru 1
6 Ruang Toilet siswa 1
7 Ruang Perpustakaan 1
8 Lapangan Olah Raga 1
9 Mushalla 1
10 Komputer PC 1
11 Laptop 1
12 WIFI 1
13 Printer 3

Tabel 4.1 Daftar Sarana Prasarana MTsS Lam Ujord) Besar.



4. Keadaan Guru dan Pegawai MTsS Lam Ujong
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Guru adalah tenaga pengajar dan memikul tanggawgh utama dalam

pengelolaan pengajaran, sesuai dengan bidang keafliannya, karena latar

belakang pendidikannya, kedudukannya, dan tugastgi@am suatu

institus

pendidikan. Berikut daftar data guru dan pegawaisBITTam Ujong Aceh Besar

adalah:
NO NAMA/NIP NIP L/P JABATAN
1 Syamsul Bahri, S.Ag 197410022007101005 KAMAD
WAKIL
2 Suriyanti, S.Ag 197310071999052001
KAMAD
3 Cut Badrun, S.Ag 197212311999052009 Guru
4 Erniati, S.Ag 19731217200003200{1 Guru
5 Raniah, S.Pd 196706252005012002 Guru
6 Yunisah, S.Pd 196709151999032001 Guru
7 Armiati, S.Ag 197107181006042002 WAKA PERPL
8 Fitriany, S.Pd.I 197908152007102002 Guru
9 Fitriati, S.Pd.I 198009122007102002 Guru
WAKA
10 | Rosnauli Lubis, S.Pd  198105142007102002
SARANA
11 Marya Ulfa, S.Si 198012182007102002 Guru
12 Eli Rahmi, S.Pd 198205052007012031 Guru
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13 Juliar, S.Pd.I 197901012007102004 P WAKA HUMAS
Uswatun Hasanah, WAKA
14 198209302009012008
S.Pd.l BENDAHARA
WAKA
15 Drs. M. Hasan 196609122009101001 L
KESISWAAN
16 Khamidah, S.Pd.I 197509032007102005 P Guru
17 | Ainal Mardhiah, S.Pd  197602042005012004 P Guru
18 Asriani, SE, M.Pd 197209022008012001 P Guru
19 Dra. Warni 196304032014012001 R Guru
20 Linda Andalia, S.Si 197911072014012001 P Guru
21 Cut Nurlaili, S.Ag - Guru
22 Maisarah, S.Pd - Guru
23 Nurma, S.Pd - Guru
24 Nonsi Yelfia, S.Pd - Guru
25 Afriyanti, S.Pd - Guru
26 Evi Yani, S.Pd - Guru
27 Irmayani, S.Pd - Guru
28 M. Rizal, S.Pd - Guru
29 | Eli Rahmawati, S.Pd - Guru
30 Epiana, S.Pd - Guru
31 Saumi Rahmatillah, - Guru
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S.Pd
32 Ernita, S.Pd - P Guru
33 Dahlia, S.Pd - P Guru
34 Janurul Aina, S.Pd - P Guru
35 Yuli Muliana, S.Pd - P Guru
36 Siti Khalida, SE - P TATA USAHA
37 M. Jauhari, A.Md - L TATA USAHA
Fauzi Nurviansyah,
38 - L TATA USAHA
ST
PENJAGA
39 Husaini - L
MADRASAH

5. Keadaan Siswa MTsS Lam Ujong

Tabel 4.2 Daftar Guru padaMTsS Lam Ujong Aceh Besar

Berdasarkan hasil data dokumentasi diketahui bgbméah siswa di SMPN

2 Kuta Baro Aceh Besar tercatat sampai saat inlahdd06 orang siswali, yang

terdiri dari 151 orang siswa laki-laki dan 155 ayasiswi perempuan. Berikut ini

perincian siswa yang dilihat pada tabel dibawah ini

Kelas VII | Kelas VI Kelas IX

No. | Keadaan Siswa Total
Lk |Pr Lk |Pr Lk |Pr

1. Jumlah Siswa 46 65 538 45 52 45 306
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Total 111 98 97
2. Rombongan
5 5 5 15
Belajar

Tabel 4.3 Daftar Siswa padaMTsS Lam Ujong Aceh Besa
Berdasarkan tabel diatas dapat dilihat bahwa jontdal siswa-siswi di
MTsS Lam Ujong Aceh Besar sebanyak 306 orang terkndaki-laki dan
perempuan yang terdiri 3 tingkatan kelas, yaitagelll dengan jumlah siswa 111
orang, kelas VIII dengan jumlah siswa 98 orang, Helas IX dengan jumlah 97
orang.
6. Visi dan Misi MTsS Lam Ujong
Visi
“Terwujudnya Insan Kamil Yang Berdasarkan IMTAQ”
Misi
a. Membentuk Insan Yang Bertagwa Kepada Allah SWT.
b. Menguasai llmu Pengetahuan dan Teknologi (Iptek).
c. Berahklak Mulia serta Terampil.
d. Penerapan Nilai-Nilai Al-Qur'an dalam ProsesPengidi
e. Menciptakan Lingkungan Madrasah yang Kondusif bagge@mbangan
IPTEK.

f. Menghasilkan Lulusan yang Berkualitas.
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B. Hasil Penelitian
1. Pengelolaan arsip implikasinya dalam administrasi d MTsS Lam Ujong
Kabupaten Aceh Besar

Untuk mengetahui bagaimana pengelolaan arsip kagihya dalam
administrasi di MTsS Lam Ujong peneliti akan mengajp beberapa pertanyaan
yang telah dipersiapkan sebelumnya. Butir pertamypartama sesuai dengan
instrumen yang diajukan kepada kepala sekolah MO@® Ujong Aceh Besar,
pertanyaannya yaitu: Apakah ada pedoman dalam |oage arsip di MTsS Lam
Ujong? Adapun jawaban dari kepala sekolah adalah:

K.S. “Mengatakan bahwa kalau pedoman pengelolasip @u sudah jelas
harus ada pedoman yaitu juknis arsip, arsip itwsh&embali kepada juknis
dan disitu sudah ada aturannya dan kami lakukaiggbelaan arsip sesuai
dengan pedomanny&®.

Pertanyaan selanjutnya peneliti ajukan kepadal&epekolah MTSS Lam
Ujong mengenai kinerja kepala tata usaha, pertamyaa yaitu: Menurut bapak,
bagaimana kinerjakepala tata usaha dalam mengangelmlaan arsip di MTsS Lam
Ujong? Adapun jawaban dari kepala sekolah adalah:

K.S. “Kinerja kepala tata usaha sudah sangat bdgusefektif karena telah
mengelola arsip sekolah ini dengan benar darbiedin saya memberikan
apresiasi kepada kepala tata usaha dan staff{sitaffusaha terhadap hasil
kinerjanya yang telah mengelola arsip secara bdgustertib jika tanpa ada

dukungannya kepala tata usaha seluruh kegiatagefmaan arsip tidak akan
berjalan dengan efektif*

*Wawancara dengan Kepala Sekolah MTsS Lam UjcangiséDesember 2018
*Wawancara dengan Kepala Sekolah MTsS Lam UjcangiséDesember 2018
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Pertanyaan selanjutnya peneliti ajukan kepadal&epekolah MTsS Lam
Ujong, pertanyaan yaitu: Apa yang bapak lakukarukimheningkatkan efektifitas
kinerja staff-staff tata usaha khususnya dalam @etgan arsip di MTsS Lam
Ujong? Adapun jawaban dari kepala sekolah adalah:

K.S. “Mengatakan bahwa untuk meningkatkan efeksfkinerja staff-staff tata
usaha yang saya lakukan yaitu memberikan motikapada mereka serta
memberikan apa yang mereka butuhkan disaat dakngetola arsip. Dengan
adanya motivasi dan kebetuhan yang tercapai materj& staff-staff tata

usaha akan berjalan dengan efel&f".

Pertanyaan selanjutnya peneliti ajukan kepadal&epekolah MTsSS Lam
Ujong, pertanyaan yaitu: Bagaimana kebijakan bagsakadap kepala tata usaha
dalam pengelolaan arsip di MTsS Lam Ujong? Adapuvepan dari kepala sekolah
adalah:

K.S. “Kebijakan yang saya berikan kepada kepata tssaha yaitu harus
disiplin dan tepat waktu, di dalam proses penyades tugas itu dikerjakan
harus menyenangkan biar tidak ada beban bagi &dptd usaha dan staff
tata usaha®?

Pertanyaan selanjutnya peneliti ajukan kepadal&epekolah MTSS Lam
Ujong, pertanyaannya yaitu: Pernahkah bapak kegeltalah melakukan supervisi
terhadap staff-staff tata usaha khususnya yangdeestdi bidang pengelolaan arsip?
Adapun jawaban dari kepala sekolah adalah:

K.S. “Supervisi itu harus dilakukan maksimal dii&kn dalam 6 bulan sekali

dan minimalnya 1 bulan sekali, tetapi secra tithlalgsung saya melakukan
supervisi setiap hari di ruang tata usaha samblihkokan diskusi dengan staff-

staff tata usah&®™

®Wawancara dengan Kepala Sekolah MTsS Lam Ujaagjs6Desember 2018
®Wawancara dengan Kepala Sekolah MTsS Lam UjcangiséDesember 2018
*Wawancara dengan Kepala Sekolah MTsS Lam UjcangiséDesember 2018
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Pertanyaan selanjutnya peneliti ajukan kepadal&epekolah MTsS Lam
Ujong, pertanyaan yaitu: Apakah bapak kepala sékalda menetapkan standar
minimum yang harus dicapai oleh bawahannya, khysustandar minimum pada
staff-staff tata usaha yang bertugas dalam peraggiohrsip di MTsS Lam Ujong?
Adapun jawaban dari kepala sekolah adalah:

K.S. “Ada standar minimum yang saya tetatapkamerk setiap suatu
pekerjaan pasti harus ada standar minimum yang akeapai, standar
minimum tersebut yaitu pengelolaan arsip arsiM@sS Lam Ujong ini harus

tertib dan bagus di bandinngkan dengan pengelaesap yang ada disekolah
swasta lainnya®

Pengelolaan arsip yang dilakukan di sekolah MTs& Ujong berjalan
sesuai dengan prosedur dan indikator dalam pergelchrsip, seperti kepala tata
usaha telah melaksanakan kebijakan dan prosedukelaala sekolahyang sesuai
pengelolaan arsip. Akan tetapi kepala tata usalga joerperan penting dalam
pengelolaan arsip. butir pertanyaan diajukan kepagela tata usaha MTsS Lam
Ujong, pertanyaan yaitu: Menurut ibu, apakah kepakolah MTsS Lam Ujong ada
ikut berperan penting dalam pengelolaan arsip adwamar dan efektif di MTsS Lam
Ujong? Adapun jawaban kepala tata usaha adalah:

K.TU. “Kepala sekolah MTsS Lam Ujong ada ikut gn penting dalam

pengelolaan arsip di sekolah ini serta kepala labkberusaha mentertibkan

segala hasil-hasil dari pengelolaan arsip agaggielaan arsip disekolah ini
berjalan secara benar dan sesuai dengan pros&dur”.

®Wawancara dengan Kepala Sekolah MTsS Lam UjcangiséDesember 2018
*Wawancara dengan Kepala Tata Usaha MTsS Lam Ujlumgat 7 Desember 2018
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Pertanyaan selanjutnya peneliti ajukan kepadal&gjata usaha MTsS Lam
Ujong, pertanyaannya yaitu: Berapakah jumlah teraga yang bertugas dalam
mengelola arsip di MTsS Lam Ujong? Adapun jawabgpelka tata usaha adalah:

K.TU.“Untuk tenaga ahli di bidang arsip untuk sa&at kami belum punya,
tetapi untuk jumlah tenaga kerja tata usaha i&mjumlah tiga orang
termasuk dengan saya sebagai kepala tata uskhns, tatapi staff-staff
tata usaha di sekolah ini sudah ada pembekalaunpémbelajaran secara ot

odidak dalam pengeelolaan arsfp”.
Pertanyaan selanjutnya peneliti ajukan kepadal&ejata usaha MTsS Lam
Ujong, pertanyaannya yaitu: Apa yang ibu lakukatukirmeningkatkan keefektifian
staff-staff ibu dalam mengelola arsip di MTsS Lagorg? Adapun jawaban kepala

tata usaha adalah:

K.TU. “Dengan cara melakukan pembagian tugas, lka@inastaff A mengurus
arsip data guru, surat masuk dan keluar sedangfkéinB mengurus di bagian
aplikasi (komputer). Dengan adanya pembagian tugaa meningkatkan

keefektifan staff-staff tata usaha dalam mengelataip di MTsS Lam

Ujong".%®

Pertanyaan selanjutnya peneliti ajukan kepadal&gjata usaha MTsSS Lam
Ujong, pertanyaannya yaitu: Apakah ada kebijakdnjikan yang dibuat dalam
pengelolaan arsip di MTsS Lam Ujong? Adapun jawdtsgrala tata usaha adalah:

K.TU. “Tentu saja ada kebijakannya, yang manaafisg@seorang guru atau
staff-staff tata usaha memerlukan atau mengandsilimien yang diperlukan
itu harus menjaganya dengan baik jangan sampai @rsebut tercecer, serta
data-data yang penting harus dirawat dengan legift disaat dikembalikannya
data tersebut harus pada tempat semulanya deengibrdan teratur®

*\Wawancara dengan Kepala Tata Usaha MTsS Lam Ujmgat 7 Desember 2018
*Wawancara dengan Kepala Tata Usaha MTsS Lam Ujlumgat 7 Desember 2018
*Wawancara dengan Kepala Tata Usaha MTsS Lam Ujlumgat 7 Desember 2018
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Pertanyaan selanjutnya peneliti ajukan kepadal&gjata usaha MTsS Lam
Ujong, pertanyaannya yaitu: Apakah tenaga kerjeatdi usaha khususnya di bidang
pengelolalaan arsip sudah mencukupi atau signiféaara jumlah tenaga dengan
jumlah arsip yang dilakukan dalam mengelola arsiM@dsS Lam Ujong? Adapun
jawaban kepala tata usaha adalah:

K.TU. “Alhamdulillah untuk saat ini sudah cukumrkna setiap staff-staff tata
usaha sudah memiliki pembagian tugas masing-masémpgrti yang mengurus
data siswa oleh staff A sedangkan yang menguiiksaapataupun sistem staff
B intinya sudah memiliki tugas masing-masing. Meggt sekolah ini masih

berstatus swasta mungkin kedepannya kami membanulténaga ahli di

bidang arsip akan tetapi untuk saat ini tenagpiga sudah mencukupf®.

Pertanyaan selanjutnya peneliti ajukan kepadal&gjata usaha MTsS Lam
Ujong, pertanyaannya yaitu: Menurut ibu, apakala saff-staff tata usaha sudah
melakukan pengelolaan arsip secara benar danféféldapun jawaban kepala tata
usaha adalah:

K.TU. “Insyaallah untuk saat ini kinerja merekalah bagus , serta staff-staff
tata usaha disini sudah melakukan pengelolaaip @scara benar dan
efektif”.”

Pertanyaan selanjutnya peneliti ajukan kepadal&ejata usaha MTsS Lam
Ujong, pertanyaannya vyaitu: Apakah para staff-staffa usaha mendapatkan
pembinaan tenaga kerja dan ahli arsip melalui pikat dan latihan? Adapun
jawaban kepala tata usaha adalah:

K.TU. “Berhubung tenaga kerja ahli arsip kami Ipelupunya, kami

memberikan pembinaan tenaga kerja staf-staf tsédnaus melalui pendidikan
serta staff-stafftata usaha disini sudah mempupganbekalan pengelolaan

"Wawancara dengan Kepala Tata Usaha MTsS Lam Ujlumgat 7 Desember 2018
"Wawancara dengan Kepala Tata Usaha MTsS Lam Ujlumgat 7 Desember 2018
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arsip melalui hasil pendidikannya, serta kami bekemengelola arsip
sekolah ini berpacu kepada juknis (peraturanp’afé

Arsip sangat penting bagi sekolah, jika tidak rg@aarsip maka proses
penndidikan di suatu sekokalah tidak akan berjalamgan bagus. Arsip itu perlu
dikelola dengan baik sehingga adapihak sekolah yaembutuhkan akan dapat
disajikan dengan cepat dan tepat, staff tata ugalsgaris) sebagai pengelola arsip
yang berperan penting dalam mengelola arsip agaiptenya administrasi yang
efektif dan efesien

Berdasarkan wawancara dengan staff tata usaW& &6 Lam Ujong, yang
mana pertanyaannya yaitu: Bagaimana proses peagelalrsip yang dilakukan di
MTsS Lam Ujong? Adapun jawaban staff tata usahdaiad:

S.TU.A. “Proses pengelolaan arsip di MTsS Lam |djomasih manual

walaupun sebagiannya sudah memakai sistem aplikeegperti sistem

penyimpanan arsipnya kami masih memakai sisterdasgrta pada prosedur
peminjamannya staff tata usaha mencatat setiapnj@nannya akan tetapi
untuk kartu peminjaman kami belum gunakan hanyaggenakan buku

peminjaman dan pemeliharannya kami lakukan denganyemprot baygon ag

ar tehindar dari serangga dan membersihkan afaipdebu-debu dan itu
kami lakukan sebulan sekali®.

Pertanyaan selanjutnya peneliti ajukan kepadi tstta usaha MTsSS Lam
Ujong, pertanyaannya yaitu: Bagaimana peranan dr$rsS Lam Ujong? Adapun
jawaban staff tata usaha A adalah:

S.TU.A. “Peranan arsip di MTsS Lam Ujong itu sgdiaalat bantu bagi

sekolah serta sebagai alat atau bahan pembuksi&inblerupa dokumentasi
maupun warkat”’

"Wawancara dengan Kepala Tata Usaha MTsS Lam Ujmgat 7 Desember 2018
”Wawancara dengan Staff Tata Usaha A MTsS Lamd)/jiamis 6 Desember 2018
"Wawancara dengan Staff Tata Usaha A MTsS Lamd)jiamis 6 Desember 2018
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Pertanyaan selanjutnya peneliti ajukan kepad tstta usaha MTsSS Lam
Ujong, pertanyaaannya yaitu: Menurut bapak, apgkatgelolaan arsip yang bapak
lakukan di MTsS Lam Ujong sudah sesuai dengan gwega? Adapun jawaban
staff tata usaha A adalah:

S.TU.A. “Untuk saat ini kami sudah melakukan péolgan arsip sesuai

dengan prosedurnya, didalam mengelola arsip adg yBnamakan juknis

(aturan) dan kami bekerja sesuai dengan aturaeltet serta sesuai dengan
n75

prosedur yang diinginkan bapak kepala sekolah MTs8 Ujong”.
Pertanyaan selanjutnya peneliti ajukan kepadi tstta usaha MTsSS Lam
Ujong, pertanyaannya vyaitu: Menurut bapak, apakapala sekolah ada ikut
berperan penting dalam pengelolaan arsip secarar lm efektif di MTsS Lam
Ujong? Adapun jawaban staff tata usaha A adalah:
S.TU.A. “Tentu saja kepala sekolah sangat berppeariing dalam membantu
proses pengelolaan arsip disekolah ini, dan kamng berdiskusi jika terjadi
suatu masalah dalam pengelolaan arsip di MTsSWjamg”.”®
Pertanyaan selanjutnya peneliti ajukan kepad& &t usaha MTsS Lam
Ujong, pertanyaannya yaitu: Menurut bapak, sebepapting pengelolaan arsip bagi
madrasah? Adapun jawaban staff tata usaha A adalah:
S.TU.A. “Menurut saya sangat penting pengelolassipabagi madrasah,
karena jika tidak adanya arsip tentu tidak akamjal@n suatu proses
pendidikan di MTsS Lam Ujong ini. Dengan adanyag&tolaan arsip yang
bagus dan benar seperti sistem penyimpanan arsgka mproses

pendidikan di MTsS Lam Ujong berjalan dengan bd#én tertib. Serta
arsip itu berfungsi sebagai alat pembuktigh”.

Wawancara dengan Staff Tata Usaha A MTsS Lamd/jamis 6 Desember 2018
"Wawancara dengan Staff Tata Usaha A MTsS Lamd)/jtiamis 6 Desember 2018
"\Wawancara dengan Staff Tata Usaha A MTsS Lamd)/jtiamis 6 Desember 2018
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Pertanyaan selanjutnya peneliti ajukan kepad tstta usaha MTsSS Lam
Ujong, pertanyaannya yaitu: Menurut bapak, sudektiéah pengelolaan arsip yang
bapak lakukan di MTsS Lam Ujong? Adapun jawabaff &tta usaha A adalah:

S.TU.A. “Untuk saat ini bisa dibilang sudah eféktaing saya lakukan dalam
pengelolaan arsip di MTsS Lam Ujong§".

Pertanyaan yang sama juga peneliti ajukan kegsafd tata usaha yang
berbeda di MTsS Lam Ujong, pertanyaannya yaitu:aBagna proses pengelolaan
arsip yang dilakukan di MTsS Lam Ujong? Adapaungban staff tata usaha B
adalah:

S.TU.B. “Contohnya dalam pengelolaan arsip tentsiagya yaitu rapot siswa
saya mengambil data dari wali kelas lalu saya tirkgusistem. Yang sudah
sediakan dari kantor untuk kita input sesuai dendata dari wali kelas,
contohnya nilai mata pelajaran langsung di inpltodnputer sedangkan untuk
pengarsipannya itu kami lakukarint out’.”®

Pertanyaan selanjutnya peneliti ajukan kepad& &t usaha MTsS Lam
Ujong, pertanyaannya yaitu: Bagaimana perananaip aisMTsS Lam Ujong?
Adapun jawaban staff tata usaha B adalah:

S.TU.B. “Peranan arsip di MTsS Lam Ujong itu sang@mbantu, misalkan
contohnya seorang siswa yang kehilangan buku réggmtilaian) nya, buku
rapot nya itu ada peninggalannya dengan staff ageha dan kami akan
memberikarprint out nyakepada siswa tersebut, maka dari itu peranan arsip
itu sangat penting bagi madrasah dikarenakan aebkg pembuktian®

Pertanyaan selanjutnya peneliti ajukan kepadi tstta usaha MTsSS Lam
Ujong, pertanyaannya yaitu: Menurut bapak, apakatgelolaan arsip yang bapak
"Wawancara dengan Staff Tata Usaha A MTsS Lamd/jamis 6 Desember 2018

"Wawancara dengan Staff Tata Usaha B MTsS Lam Ujéamis 6 Desember 2018
¥\Wawancara dengan Staff Tata Usaha B MTsS Lam Ujéamis 6 Desember 2018
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lakukan di MTsS Lam ujong sudah sesuai dengan guosga? Adapun jawaban
staff tata usaha B adalah:
S.TU.B. “Kalau dibilang sesuai dengan prosedumgaih kurang dikarenakan
saya harus lebih perbanyak lagi pembekalan ternpangelolaan arsip secara
efektif”.®*

Pertanyaan selanjutnya peneliti ajukan kepad tstta usaha MTsSS Lam
Ujong, pertanyaannya yaitu: Menurut bapak apakalalkesekolah ada ikut berperan
penting dalam pengelolaan arsip secara benar dgdifedli MTsS Lam Ujong?
Adapun jawaban staff tata usaha B adalah:

S.TU.B. “Kepala sekolah MTsS Lam Ujong sudah bempepenting dalam
pengelolaan arsip dikarenakan kepala sekolah felads pantauannya dalam
pengelolaan arsip di sekolah ifif".

Pertanyaan selanjutnya peneliti ajukan kepad& &t&® usaha MTsS Lam
Ujong, pertanyaannya yaitu: menurut bapak sebgrapting pengelolaan arsip bagi
madrasah? Adapun jawaban staff tata usaha B adalah:

S.TU.B. “Justru sangat penting pengelolaan arsigi Imadrasah, karena itu
mencakup semua data yang terdapat di madrasatsepéerti data alumni,
berapa jumlah siswa pertahun, dan data-data laftffy

Pertanyaan selanjutnya peneliti ajukan kepad tstta usaha MTsSS Lam
Ujong, pertanyaannnya yaitu: Menurut bapak, sudehktitkah pengelolaan arsip
yang bapak lakukan di MTsS Lam Ujong? Adapun jawadiaff tata usaha B adalah:

S.TU.B. “Alhamdulillah untuk saat ini sudah efékbengelolaan arsip yang

saya lakukan di MTsS Lam Ujong, serta kepala s#kalan kepala tata
usaha bisa menerima hasil kinerja saya dalam plagel arsip®*

#\Wawancara dengan Staff Tata Usaha B MTsS Lam Ujéamis 6 Desember 2018
#\Wawancara dengan Staff Tata Usaha B MTsS Lam Ujéamis 6 Desember 2018
¥Wawancara dengan Staff Tata Usaha B MTsS Lam Ujéamis 6 Desember 2018
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2. Kendala-kendala yang dihadapi dalam pengelolaan aig di MTsS Lam
Ujong Kabupaten Aceh Besar

Pengelolaan arsip yang dilakukan di lembaga pémtidmerupakan point
penting yang harus dijalankan dengan sebaik-baiklayaberkelanjutan. Tujuan dari
pengelolaan arsip adalah agar arsip terpelihargasebaik dan teratur secara aman
dan agar mudah memperoleh kembali arsip arsip gdnguhkan dengan cepat dan
tepat. Berdasarkan indikator tersebut, penelitinmgelihat dan mengetahui apakah
terdapat kendala-kendala dalam menjalankan pergelalrsip di MTsS Lam Ujong.

Untuk mengetahui kendala-kendala dalam menjalapesagelolaan arsip di
MTsS Lam Ujong, peneliti mengajukan beberapa pgdan yang berkaitan dengan
kepala sekolah, kepala tata usaha, dan staff sghadi MTsS Lam Ujong untuk
mendapatkan hasil yang relevan.

Adapun pertanyaan pertama peneliti ajukan kepagmala sekolah MTsS
Lam Ujong, pertanyaannya yaitu: Menurut bapak, sga kendala-kendala yang
dialami dalam pengelolaan arsip di MTsS Lam Ujogfapun jawaban kepala
sekolah adalah:

K.S. “Kalau kendala dalam pengelolaan arsip ygang mana ruang tata

usaha yang ukurannya kecil, belum adanya ruangushuntuk arsip, serta

masih kekurangan sarana dan prasarana arsip iskep@puter dan lemari
penyimpanan arsip, mungkin itu saja kendala-kemjal"®°

¥Wawancara dengan Staff Tata Usaha B MTsS Lam Ujéamis 6 Desember 2018
®Wawancara dengan Kepala Sekolah MTsS Lam Ujoangjsk6 Desember 2018
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Pertanyaan selanjutnya pemeliti ajukan kepadal&egekolah MTsS Lam
Ujong, pertanyaannya yaitu: Bagaimana bapak mendg&ebutusan disaat adanya

suatu kendala terjadi di dalam pengelolaan arsig@pAn jawaban kepala sekolah

adalah:

K.S. “Disaat ada suatu kendala terjadi misalkamdiaéa yang bersifat
mendadak itu saya mengambil keputusan denganbeadsskusi, contohnya
terjadi perbedaan pendapat dalam menjalankan atgapun staff tata usaha
ada suatu hal yamg tidak mengerti dalam pengeldasip itu penyelesaian

yang saya lakukan dengan cara berdiskusi bersama-sgar menemukan

jalanlurusnya®®

Pertanyaan selanjutnya peneliti ajukan kepada l&epskolah MTsS Lam
Ujong, pertanyaannya yaitu: Menurut bapak, apa yaranyebabkan terjadinya
kendala-kendala dalam pengelolaan arsip di MTsS Lhomg? Adapun jawaban
kepala sekolah adalah:

K.S. “Yang menyebabkan terjadinya kendala-kendataebut yaitu yang

petama dikarenakan sekolah ini masih berstatustaywang kedua dari segi

dana yang mana pengelolaan dana cuman satu yalalumdana bos,
dikarenakan kendala-kendala yang sering terjaggkdilah swasta yaitu dari
segi dana serta mengingat selolah MTsS Lam Ujoemaung kepada

Kementrian Agama bukan Dinas Pendidikan jika benga ke dinas

pendidikan jusrtu sangat mudah dalam pengelolaan’d’

Pertanyaan selanjutnya peneliti ajukan kepadal&efada usaha MTsSS Lam
Ujong, pertanyaannya yaitu: Menurut ibu, apakah &dadala dari kebijakan-

kebijakan kepala sekolah yang ditetapkan dalam gdelagn arsip di MTsS Lam

Ujong? Adapun jawaban kepala tata usaha adalah:

¥\Wawancara dengan Kepala Sekolah MTsS Lam UjcangjséDesember 2018
#\Wawancara dengan Kepala Sekolah MTsS Lam UjcangiséDesember 2018
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K.TU. “Kendalanya mungkin cuman masalah waktu gajag sempit, karena
disaat adanya sesuatu kebijakan pengelolaan gesig dikeluarkan oleh
kepala sekolah secara mendadak dan disaat itthprgs selesai tetapi kami
mengerjakannya dan menerimanya secara siap darkkgekan secara tepat
waktu. Untuk kendala dalam prosedur penyimpananimggaman, dan
pemeliharaan untuk saat ini tidak ada kend&la”.

Pertanyaan selanjutnya peneliti ajukan kepadal&gjata usaha MTsS Lam
Ujong, pertanyaannya yaitu: Apa saja kendala-kendghng dialami dalam
pengelolaan arsip di MTsS Lam Ujong? Adapun jawd{egurala tata usaha adalah:

K.TU. “Kendala yang dialami dalam pengelolaan @ardiselolah ini kami

masih kekurangan sarana dan prasarana arsip iskegartangan komputer

dan lemari penyimpanan arsip serta ruang tataaugag kecil™®

Pertanyaan selanjutnya peneliti ajukan kepadal&gjata usaha MTsS Lam
Ujong? Pertanyaannya yaitu: Menurut ibu, dengaranga kendala-kendala yang
dimiliki pihak madrasah bisakah para staff-staff iekerja dengan maksimal dalam
mengelola arsip di MTsS Lam Ujong? Adapun jawabgpelka tata usaha adalah:

K.TU. “Kalau dikatakan maksimal masih belum malairtetapi itu kembali

dengan kondisi dan profesionalisme, jika deadimesehari kami usahakan

sehari selesai walaupun kekurangan komputer maldieesmi gunakan laptop

pribadi demi pekerjaan seles&?".

Pertanyaan selanjutnya peneliti ajukan kepadd s#d usaha MTsS Lam
Ujong, pertanyaannya yaitu: Kendala-kendala apa gapg bapak alami dalam

pengelolaan arsip di MTsS Lam Ujong? Adapun jawadtafi tata usaha A adalah:

S.TU.A. “Untuk kendala dalam pengelolaan arsigekolah ini yaitu masih
kurangnya sarana dan prasarana kearsiffan”.

¥Wawancara dengan Kepala Tata Usaha MTsS Lam Ujlumgat 7 Desember 2018
¥\Wawancara dengan Kepala Tata Usaha MTsS Lam Ujmgat 7 Desember 2018
*Wawancara dengan Kepala Tata Usaha MTsS Lam Ujlumgat 7 Desember 2018
*Wawancara dengan Staff Tata Usaha A MTsS Lam Ujkagis 6 Desember 2018



66

Pertanyaan selanjutnya peneliti ajukan kepad tstta usaha MTsSS Lam
Ujong, pertanyaannya yaitu: Menurut bapak, apakdh kendala-kendala dari
kebijakan-kebijakan kepala sekolah khususnya Kednjadalam pengelolaan arsip?
Adapun jawaban dari staff tata usaha A adalah:

S.TU.A. “Untuk kendala kebijakan dari kepala sekoldalam pengelolaan
arsip tidak ada, dikarenakan kebijakan kepala labkalalam pengelolaan
arsip seperti disiplin dan mengerjakan pekerjaapas tepat waktu dan
bagi saya tidak ada kendala justru itu motivasilkiprofesionalisme®?

Pertanyaan selanjutnya peneliti ajukan kepadi tstta usaha MTsSS Lam
Ujong, pertanyaannya yaitu: Bagaimana kepala ta&hai mengambil keputusan
disaat adanya suatu kendala terjadi? Adapun jawstbffirtata usaha A adalah:

S.TU.A. “Kepala tata usaha mengambil keputusarataetepat dan tegas,
contohnya disaat terjadi perbedaan pendapat astaffitata usaha ataupun
suatu hal yang staff tata usaha tidak mengetadmtamg pengelolaan arsip
maka disitulah kepala tata usaha mengambil kepotumtuk melakukan
diskusi secara bersama-sama”.

Pertanyaan selanjutnya peneliti ajukan kepad& &t&a usaha MTsS Lam
Ujong, pertanyaannya yaitu: Menurut bapak, ketigpak mendapat kendala dalam
pengelolaan arsip apa yang bapak lakukan? Adapuabgn staff tata usaha A
adalah:

S.TU.A. “Disaat terjadi suatu kendala dalam peolgein arsip biasanya saya
menanyakan kepada kepala tata usaha secara bsidisktang suatu kendala
yang terjadi tersebuf*

Pertanyaan selanjutnya peneliti ajukan kepad tstta usaha MTsSS Lam

Ujong, pertanyaannya yaitu: Apakah bapak pernahgiketi pelatihan tentang arsip

*Wawancara dengan Staff Tata Usaha A MTsS Lam Ujiiagis 6 Desember 2018
“Wawancara dengan Staff Tata Usaha A MTsS Lam Ujkagis 6 Desember 2018
*Wawancara dengan Staff Tata Usaha A MTsS Lam Ujkagis 6 Desember 2018



67

untuk meningkatkan profesionalisme bapak? Adapwaban staff tata usaha A

adalah:

S.TU.A. “Untuk pelatihan tentang arsip saya bepgmah mengikutinya, akan
tetapi pembekalan tentang pengelolaan arsip itya speroleh melalui
pendidikan sendiri®®

Pertanyaan yang sama peneliti ajukan kepadatataffisaha yang berbeda si

MTsS Lam Ujong, pertanyaannya yaitu: Kendala-kemdga saja yang bapak alami

dalam pengelolaan arsip di MTsS Lam Ujong? Adamwapan staff tata usaha B
adalah:

S.TU.B. “Untuk saat ini kendala yang saya hadaafam pengelolaan arsip

belum ada dikarenakan saya bertugas di bagiaensi@tomputer) untuk saat

ini dalam penginputan data arsip belum ada kendddan tetapi kalau dari
sarana dan prasarananya kendalanya cuman kekorkoggouter serta lemari

penyimpanan arsip’
Pertanyaan selanjutnya peneliti ajukan kepad& &t usaha MTsS Lam
Ujong, pertanyaannya yaitu: Menurut bapak, apakdha kendala-kendala dari
kebijakan-kebijakan kepala sekolah khususnya Kednijgpengelolaan arsip? Adapun

jawaban staff tata usaha B adalah:

S.TU.B. “Sampai saat tidak ada kendala dari kkaijakepala sekolah dalam
pengelolaan arsip semuanya berjalan dengan lafcar”

Pertanyaan selanjutnya peniliti ajukan kepad# sa#a usaha MTsS Lam
Ujong, pertanyaannya yaitu: Bagaimana kepala ta&hai mengambil keputusan
disaat adanya suatu kendala terjadi? Adapun jawstbffrtata usaha B adalah:

*Wawancara dengan Staff Tata Usaha A MTsS Lam Ujiiagis 6 Desember 2018

*Wawancara dengan Staff Tata Usaha B MTsS Lam Ujéamis 6 Desember 2018
“\Wawancara dengan Staff Tata Usaha B MTsS Lam Ujéamis 6 Desember 2018



68

S.TU.B. “Kita selalu menyelesaikan masalahnya reebarsama-sama dengan
kepala tata usaha, disaat terjadinya suatu kerdisitlah kepala tata usaha
berperan penting dan membuat diskusi secara barsama dengan staff-staff
tata usaha®®
Pertanyaan selanjutnya peneliti ajukan kepad tstta usaha MTsSS Lam
Ujong, pertanyaannya yaitu: Menurut bapak, ketigpak mendapat kendala dalam
pengelolaan arsip apa yang bapak lakukan? Adapuabpn staff tata usaha B

adalah:

S.TU.B. “Biasanya disaat mendapatkan kendala dakangelolaan arsip kami

para staff-staff tata usaha melakukan diskusi Herkgan staff-staff tata usaha,

kepala tata usaha, serta staff tata usaha selaitatya” >

Pertanyaan selanjutnya peneliti ajukan kepad& &t@ usaha MTsS Lam
Ujong, pertanyaannya yaitu: Apakah bapak pernahgiketi pelatihan tentang arsip
untuk meningkatkan profesionalisme bapak? Adapwalan staff tata usaha B
adalah:

S.TU.B. “Untuk saat ini belum pernah mengikutigiglan tentang arsip, akan
tetapi sya belajar tentang pengelolaan atsip mied&bdidak”*°

3. Upaya-upaya untuk mengatasi kendala-kendala dalamgngelolaan arsip di
MTsS Lam Ujong
Pengelolaan arsip memiliki arti yang sangat mgnbagi sekolah, dan hal itu
menjadikan arsip harus diselamatkan karena infdriyeasg terekam dalam arsip
banyak menyimpan berbagai informasi penting matragang dapat dijadikan

sebagai bahan bukti pertanggung jawaban masatkuninaendatang. Ketika kendala-

*Wawancara dengan Staff Tata Usaha B MTsS Lam Ujéamis 6 Desember 2018
*Wawancara dengan Staff Tata Usaha B MTsS Lam Ujéamis 6 Desember 2018
"“Wawancara dengan Staff Tata Usaha B MTsS Lam Ujgamis 6 Desember 2018
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kendala muncul didalam suatu lembaga pendidikarydnad) harus dilakukan adalah
mengatasi kendala tersebut, begitu juga kendaldét@ndalam pengelolaan arsip.
Berdasarkan indikator tersebut peneliti ingin mealgei bagaimana upaya-upaya
untuk mengatasi kendala-kendala dalam pengelolsgmdi MTsS Lam Ujong.

Untuk mengetahui upaya-upaya untuk mengatasi dtericendala dalam
pengelolaan arsip di MTsS Lam Ujong, peneliti mgukgn beberapa pertanyaan
yang berkaitan dengan kepala sekolah, kepala &dhay dan staff tata usaha di
MTsS Lam Ujong untuk mendapatkan solusi serta lyasif) relevan.

Adapun pertanyaan pertama peneliti ajukan kepemla sekolah MTsS
Lam Ujong, pertanyaan yaitu: Bagaimana upaya bapatkik mengatasi suatu
kendala yang terjadi dalam pengelolaan arsip di3Iam Ujong? Adapun jawaban
kepala sekolah adalah:

K.S. “Upaya mengatasinya sudah saya laksanak&m gangan cara berdiskusi
dengan teman-teman dinas pendidikan untuk merslisku masalah dana untuk
sarana dan prasarana pengelolaan arsip dan sasapaiini belum ada
tanggapannnya atau bantuan, mungkin untuk tahpandansyaallah akan ada
dana tersebut dan kita akan mengatasi kendakbtédrseperti kurangnya sarana
kearsipan™

Pertanyaan selanjutnya peneliti ajukan kepadal&epekolah MTsS Lam
Ujong, pertanyaannya yaitu: Apakah bapak seringakuddan diskusi dengan kepala

tata usaha ataupum membuat rapat dengan stafftatafisaha? Adapun jawaban

kepala sekolah adalah:

101,

Wawancara dengan Kepala Sekolah MTsS Lam Ujoamgjd6Desember 2018
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K.S. “ltu sangat sering saya lakukan dalam seminggkali secara tidak

langsung saya lakukan dan tidak begitu formalsdambil bekerja™®?

Pertanyaan selanjutnya peneliti ajukan kepadal&epekolah MTsS Lam
Ujong, pertanyaannya yaitu: Menurut bapak, apakabrja pengelolaan arsip yang
dilakukan kepala tata usaha dan staff-staff tatahaisbapak sudah baik atau
memenuhi standar? Adapun jawaban kepala sekoldihada

K.S. “Untuk saat ini kinerja yang dilakukan keptdta usaha dan staff tata usaha
dalam mengurus pengelolaan arsip sudah memerantuiast **®

Pertanyaan selanjutnya peneliti ajukan kepadal&gjata usaha MTsSS Lam
Ujong, pertanyaannya yaitu: Apakah ibu sering métak diskusi dengan kepala
sekolah ataupun membuat rapat dengan staff tatemRsedapun jawaban kepala tata
usaha adalah:

K.TU. “Untuk saat ini berhubung kepala sekolah I8Tlsam Ujong baru untuk
diskusi sering kita lakukan, kalau untuk rapatbglum dilakukan dikarenakan
kepala sekolah tidak memberikan tugas yang bamkadang kami punya
inisiatif tersendiri untik menyelesaikan tugas éwa dari tahun ke tahun
pengelolaan arsip disini itu saja yang dilakuk&#”.

Pertanyaan selanjutnya peneliti ajukan kepda l&efada usaha MTsS Lam
Ujong, pertanyaannya yaitu: Bagaimana upaya ibukuntengatasi suatu kendala
yang terjadi dalam pengelolaan arsip di MTsS LamngP Adapun jawaban kepala
tata usaha adalah:

K.TU. “Upayanya yaitu terkadang jika seseorangffstata usaha tidak

mengetahui ataupun tidak paham dalam pengelolasip aari itu kita
melakukan diskusi agar bisa mengetahuinya, seskagl ini sering kita lakukan

®Wawancara dengan Kepala Sekolah MTsS Lam Ujcangjsg6Desember 2018
"®Wawancara dengan Kepala Sekolah MTsS Lam Ujommjs6Desember 2018
"“Wawancara dengan Kepala Tata Usaha MTsS Lam Ujamgat 7 Desember 2018
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dengan sekolah lain serta kepala tata usaha dierkgian agama untuk
mengatasi kendala-kendala terseB3tit”.

Pertanyaan selanjutnya peneliti ajukan kepadal&ejata usaha MTsS Lam
Ujong, pertanyaannya vyaitu: Menurut ibu, apakahela pengelolaan yang
dilakukan staff-staff ibu sudah baik atau memerstdandar? Adapun jawaban kepala
tata usaha adalah:

K.TU. “Pada dasarnya kami bertiga bukan berasadge ahli arsip tetapi kami
mencoba untuk bisa memenuhi standar pengelolagnyang diinginkan kepala
sekolah MTsS Lam Ujong, untuk saat ini kinerjagalilakukan staff tata usaha
di madrasah ini sudah memenuhi standt”.

Pertanyaan selanjutnya peneliti ajukan kepad& &t&@ usaha MTsS Lam
Ujong, pertanyaannya yaitu: Bagaimana upaya bapktrdmengatasi kendala yang
ada pada saat pengelolaan arsip di MTsS Lam Ujddgpun jawaban dari staff tata
usaha A adalah:

S.TU.A. “Upaya yang saya lakukan jika terjadinymtsi kendala yaitu dengan

melakukan diskusi, terkadang berdiskusi dengamlkegekolah, tata usaha, dan

staff-staff tata usaha lainnya serta dengan pegstati tata usaha di madrasah

lain”.107

Pertanyaan selanjutnya peneliti ajukan kepad tstta usaha MTsSS Lam
Ujong, pertanyaannya yaitu: Seberapa penting bapalkakukan diskusi dengan
kepala tata usaha untuk mencari solusi dari kengatm ada dalam pengelolaan
arsip di MTsS Lam Ujong? Adapun jawaban staff tetaha A adalah:

S.TU.A. “ltu tergantung jika terjadinya suatu keatal dan disaat itulah saya
melakukan diskusi dengan kepala tata usaha sarta kencari solusi dari

"®“Wawancara dengan Kepala Tata Usaha MTsS Lam Ujomgat 7 Desember 2018
%“Wawancara dengan Kepala Tata Usaha MTsS Lam Ujamgat 7 Desember 2018
“Wawancara dengan Staff Tata Usaha A MTsS Lam UjKagis 6 Desember 2018
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kendala-kendala yang terjadi dalam pengelolaaip agar berjalan dengan
efektif”.1%®

Pertanyaan selanjutnya peneliti ajukan kepad tstta usaha MTsSS Lam
Ujong, pertanyaannya yaitu: Menurut bapak, pengalolyang bapak lakukan sudah
memenuhi standar yang diinginkan oleh kepala sbkgldsS Lam Ujong? Adapun
jawaban staff tata usaha A adalah:

S.TU.A. “Alhamdulillah untuk saat ini pengelolaamsip yang saya lakukan
untuk sekolah MTsS Lam Ujong sudah memenuhi stagdag diinginkan
kepala sekolah®®

Pertanyaan yang sama juga peneliti ajukan keptafd tata usaha yang
berbeda MTsS Lam Ujong, pertanyaannya yaitu: Bagaém upaya bapak dalam
mengatasi kendala yang ada pada saat pengelolagn darMTsS Lam Ujong?
Adapun jawaban dari staff tata usaha B adalah:

S.TU.B. “Upayanya yaitu seperti yang saya bilaadj yaitu melakukan diskusi
jika terjadinya suatu kendala dalam pengelolaaip aitengan kepala sekolah,
kepala tata usaha, dan dengan sekolah lainfi{a”.

Pertanyaan selanjutnya peneliti ajukan kepad& &t usaha MTsS Lam
Ujong, pertanyaannya yaitu: Seberapa penting bapalkakukan diskusi dengan
kepala tata usaha untuk mencari solusi dari kengatm ada dalam pengelolaan

arsip di MTsS Lam Ujong? Adapun jawaban staff tetaha B adalah:

S.TU.B. “Untuk diskusi kami sering lakukan deng@pala tata usaha tegantung
111

pada kendala yang tidak bisa dipecahkan dari gbakliri”.

108,

Wawancara dengan Staff Tata Usaha A MTsS Lam Ujdagis 6 Desember 2018
Wawancara dengan Staff Tata Usaha A MTsS Lam Ujdagis 6 Desember 2018
"“Wawancara dengan Staff Tata Usaha B MTsS Lam Ujgamis 6 Desember 2018
"MWawancara dengan Staff Tata Usaha B MTsS Lam Ujgamis 6 Desember 2018

109
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Pertanyaan selanjutnya peneliti ajukan kepad tstta usaha MTsSS Lam
Ujong, pertanyaannya yaitu: Menurut bapak, pengalolyang bapak lakukan sudah
memenuhi standar yang diinginkan oleh kepala sbkldsS Lam Ujong? Adapun
jawaban staff tata usaha B adalah:

S.TU.B. “Insyaallah untuk saat ini sudah memenstandar yang diinginkan
kepala sekolah terhadap hasil kinerja yang sdysén” 2

C. Pembahasan Hasil Penelitian

Berdasarkan hasil penelitian yang dilakukan di B'Tam Ujong Kabupaten
Aceh besar, maka hasilnya akan dibahas sebaghkuberi
1. Pengelolaan arsip implikasinya dalam administrasi dMTsS Lam Ujong

Hasil penelitian menunjukkan bahwa pengelolaaip aisMTsS Lam Ujong
sudah dilakukan dengan maksimal. Dari hasil yamgamhtkan dalam pengelolaan
arsip implikasinya terhadap administrasi diantasaagialah: yang pertama prosedur
penyimpanan arsip yang digunakan di MTsS Lam Ujmegggunakan sistem abjad
sebagaimana diketahui bahwa sistem abjad ini samgdah diterapkan hal ini sesuai
dengan teori Amsyah mengungkapakan Sistem abjadhadéstem penyimpanan
yang sederhana dan mudah dalam menemdéenmentSistem abjad adalah sistem
penyimpanan dokumen yang berdasarkan urutan aklgedud juga sistem langsung
(direct filing system Sistem langsung adalah sistem penyimpanan dimpahaas
dapat langsung menuju Kde penyimpanan dalam usahanya mencari dokumen,

tanpa melalui alat bantu seperti indeks misalnya.

112,

Wawancara dengan Staff Tata Usaha B MTsS Lam Ujdamis 6 Desember 2018
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Yang kedua prosedur peminjaman arsip yang dilakskaff tata usaha MTsS
Lam Ujong dengan cara menyediakan buku peminjamaip alan kemudian
mencatat setiap peminjaman yang dilakukan. Halsesuai dengan teori Durotul
Yatimah Kegiatan peminjaman arsip juga harus mehgtiéan hal-hal sebagai
berikut :

a) Peminjam arsip diharuskan mengisi daftar/formusimmjaman.

b) Menaruh kartu substitusi/kartu bukti pinjam arspoit(guidéout folde) atau
lembar peminjaman arsip dua (hijau) di tempat atsigebut diambil, atau
disimpan dalam kotak peminjaman sesuai dengan éhpgagambilannya.

c) Hanya sekretaris dan petugas yang diserahi tugasg wapat mengambil
arsip.

d) Adanya tindak lanjut terhadap arsip-arsip yangrggm
Yang ketiga prosedur pemeliharaannya yang dilakudebulan sekali untuk

menghilangkan debu ataupun dari serangan segak gerangga. Hal ini sesuai
dengan teori menurut Sedarmayanti yang dimaksudyasherpemeliharaan arsip
adalah kegiatan membersihkan arsip secara rutwkunencegah kerusakan akibat
beberapa sebab.

Adapun hasil kinerja yang dilakukan pihak MTsS Lddjong sudah
melaksanakan tugasnya dengan profesional, sepept@l& sekolah memberikan
motivasi untuk meningkatkan efektifitas kiner-kijgerbawahannya, melakukan
supervisi terhadap pengelolaan arsip yang dilakukaerta membuat kebijakan-

kebijakan dalam pengelolaan arsip, untuk kinerjpake tata usaha yaitu memberi
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pembagian tugas dalam mengelola arsip denganssédfftata usaha. Kegaiatan
yang dilakukan oleh pihak sekolah dalam pengelokaip di MTsS Lam Ujong
sudah dilaksanakan dengan baik sesuai dengan j{gtaian).

Maka dapat disimpulkan bahwa pelaksanaan pengalolasip yang
dilakukan di MTsS Lam Ujong sudah berjalan dengeksimal dan sesuai dengan
prosedur yang telah ditetapkan.

2. Kendala-kendala yang dihadapi dalam pengelolaan aig di MTsS Lam
Ujong

Dalam melakukan suatu pekerjaan kendala merupalan $al yang wajar,
setiap organisasi ataupun lembaga termasuk lemhmagalidikan pasti akan
mengalami kendala dalam mencapai tujuanniga MTsS Lam Ujong juga
menghadapi berbagai kendala khususnya dalam pémaelarsip yaitu masih
kurangnya sarana dan prasarana arsip seperti kemgdah lemari penyimpanan
arsip, ruang tata usaha yang kecil dan belum adamgag khusus untuk arsip.
sebagaimana yang diketahui bahwa dalam Keputugsiakarsip Nasional Republik
Indonesia (ANRI) nomor 03 tahun 2000 yaitu dalamgedolaan arsip perlu adanya
sarana dan prasarana kearsipan berupa ruang asipechari arsip. Sarana dan
prasarana pengelolaan arsip sangat diperlukann&apabila sarana dan prasarana
pengelolaan arsip tidak lengkap akan menjadi kentiakendiri dalam pengelolaan

arsip.
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3. Upaya-upaya untuk mengatasi kendala-kendala dalamgngelolaan arsip di
MTsS Lam Ujong

Upaya-upaya yang dilakukan oleh MTsS Lam Ujongukinmengurangi
tingkat kendala pada proses pengelolaan arsip sasanditingkatkan, hal ini
bertujuan agar tertib administrasi berjalan denigaik sehingga proses pengelolaan
arsip berjalan dengan baik. Usaha-usaha yang d#akuuntuk mengatasi
permasalahan terbatasnya sarana dan prasaranaopeamgearsip di MTsS Lam
Ujong yaitu dengan cara meminta bantuan dana kepdai dinas pendidikan dan
pemerintah, memilah antara arsip yang sangat gem@ngan arsip yang kurang
penting, dan melakukan diskusi untuk menyelesaikaatu kendala yang terjadi

dalam pengelolaan arsip.



BAB V
PENUTUP
A. Kesimpulan
Dari hasil penelitian yang dilakukan, maka daptdrdi beberapa kesimpulan
sebagai berikut:

1. Pengelolaan arsip di MTsS Lam Ujong sudah dijalank@ngan maksimal dan
sesuai prosedur (juknisnya). Pengelolaan arsipikeginya dalam administrasi
yang dilakukan adalah : prosedur penyimpanan amaim digunakan MTsS
Lam Ujong yaitu menggunakan sistem abjad, padaegdwospeminjaman arsip
pihak petugas mencatat setiap peminjaman yangudidetkoleh peminjam, untuk
prosedur pemeliharaan arsip dilakukan dengan camyemprot baygon pada
bagian luar lemari serta membersihkannya agarn@gnidari debu serta segala
jenis serangga dan itu dilakukan sebulan sekaliukJkinerja yang dilakukakan
kepala sekolah yaitu memberikan motivasi untuk mgkatkan efektifitas
kinerja-kinerja bawahannya, melakukan supervishadap pengelolaan arsip
yang dilakukan di MTsS Lam Ujong, serta membuatj&kan-kebijakan dalam
pengelolaan arsip, dan untuk kinerja kepala tadaiyaitu memberi pembagian
tugas dalam mengelola arsip.

2. Kendala-kendala yang dialami pihak madrasah dakamggdolaan arsip di MTsS
Lam Ujong yaitu: terbatasnya sarana dan prasarangetolaan arsip di MTsS
Lam ujong seperti kekurangan lemari dan komputiEm ruang tata usaha yang

kecil, dan serta belum adanya ruang khusus unsi.ar

77
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3. Upaya-upaya yang dilakukan pihak MTsS Lam Ujongikmhengatasi kendala-
kendala yang terjadi dalam pengelolaan arsip di$Iam Ujong yaitu meminta
bantuan dana kepada pihak dinas pendidikan danrpeaie memilah antara
arsip yang sangat penting dengan arsip yang kupamging, dan melakukan
diskusi untuk menyelesaikan suatu kendala yangdiedalam pengelolaan arsip.

B. Saran

Adapun saran-saran yang dapat penulis sampaikam ggenelitian ini yang
berkenaan dengan arsip antara lain:

1. Diharapkan kepada pihak sekolah MTsS Lam Ujong ABebar untuk terus
meningkatkan kualitas kinerjanya dalam pengelolaesip untuk menunjang
administrasi pendidikan kedepannya untuk menjadibtelan teratur, dengan
tetap menjalin hubungan dan kerjasama dengan karpiagk terkait demi terus
menyukseskan pengelolaan arsip implikasinya teghadiministrasi di MTsS
Lam Ujong.

2. Untuk prosedur peminjaman arsip diharapkan untulnbumat kartu peminjaman
arsip agar diasaat pengembalian arsip bisa mudédh sguk tenaga kerja staff
tata usaha disarankan untuk mengrekrutmen tenaga tkdang ahli arsip, hal
ini bertujuan agar pengelolaan arsip di MTsS Larandjterus membaik demi
tercapainya pendidikan yang kita inginkan.

3. Pada upaya-upaya yang dilakukan pihak madrasaimdaiagatasi kendala
terbatasnya sarana dan prasarana pengelolaan assipaiknya pihak

sekolah/madrasah melakukan pengadaan sarana damgma pengelolaan arsip
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Daftar Wawancara Dengan Kepala Sekolah MTsS Lam Ujong, Kec. Krueng
Barona Jaya, Kab. Aceh Besar.

Kode :K.S
Waktu : Kamis, 06 Desember 2018
Sumber : Kepala Sekolah.

Judul Skripsi: Pengelolaan Arsip Implikasinya Dalam Administrasi Di MTsS

Lam Ujong Kabupaten Aceh Besar

1.

2.

Apakah ada pedoman dalam pengelolaan arsip di M&agSUjong?

Menurut Bapak, bagaimana kinerja kepala tata usdhbam mengurus
pengelolaan arsip di MTsS Lam Ujong?

Apa yang Bapak lakukan untuk meningkatkan efelsfikinerja staf-staf tata
usaha khususnya dalam pengelolaan arsip?

Bagaimana kebijakan Bapak terhadap kepala tataaudaglam pengelolaan arsip
di MTsS Lam Ujong?

Pernahkah Bapak kepala sekolah melakukan supderisadap staf-staf tata
usaha khususnya yang bertugas di bidang pengelatagn?

Apakah Bapak kepala sekolah ada menetapkan stamd@anum yang harus
dicapai oleh bawahannya, khususnya standar minipagha staf-staf tata usaha
yang bertugas dalam pengelolaan arsip di MTsS Lgnd?

Menurut Bapak, apa saja kendala-kendala yang dialaram pengelolaan arsip
di MTsS Lam Ujong?

Bagaimana Bapak mengambil keputusan disaat adamfa kendala terjadi di

dalam pengelolaan arsip?



10.

Menurut Bapak, apa yang menyebabkan terjadinya dteriéendala dalam
pengelolaan arsip di MTsS Lam Ujong?
Bagaimana upaya Bapak untuk mengatasi suatu lendealg terjadi dalam

pengelolaan arsip di MTsS Lam Ujong?

11. Apakah Bapak sering melakukan diskusi dengan ketstka usaha ataupun

12.

membuat rapat dengan staf-staf tata usaha?
Menurut Bapak, apakah kinerja pengelolaan arsip yditakukan kepala tata

usaha dan staf-staf tata usaha Bapak sudah baikn@@enuhi standar?



Daftar Wawancara Dengan Kepala Tata Usaha MTsS Lam Ujong, Kec. Krueng
Barona Jaya, Kab. Aceh Besar.

Kode - K.TU
Waktu : Jum’at, 07 Desember 2018
Sumber : Kepala Tata Usaha.

1. Menurut Ibu, apakah kepala sekolah MTsS Lam Ujalagikut berperan penting
dalam pengelolaan arsip secara benar dan efektifd5 Lam Ujong?

2. Berapakah jumlah tenaga ahli yang bertugas mermdglarsip di MTsS Lam
Ujong?

3. Apa yang lbu lakukan untuk meningkatkan keefekiifstaf-staf Ibu dalam
mengelolala arsip di MTsS Lam Ujong?

4. Apakah ada kebijakan-kebijakan yang dibuat kepakolah khususnya dalam
pengelolaan arsip? Jika ada apa saja kebijakannya!

5. Apakah tenaga kerja di tata usaha khususnya dnbigangelolaan arsip sudah
mencukupi atau signifikan antara jumlah tenagagdenjumlah arsip yang
dilakukan dalam mengelola arsip di MTsS Lam Ujong?

6. Menurut Ibu apakah para staf-stafnya sudah melakpkagelolaan arsip secara
benar dan efektif?

7. Apakah para staf-staf Ibu mendapatkan pembinaagéekerja dan ahli arsip
melalui pendidikan dan latihan?

8. Menurut Ibu, apakah ada kendala dari kebijakanjlkdn kepala sekolah yang

ditetapkan dalam pengelolaan arsip di MTsS Lam gjon



10.

11.

12.

13.

14.

Apa saja kendala-kendala yang dialami dalam petageioarsip di MTSS Lam
Ujong?

Menurut Ibu, dengan adanya kendala-kendala yangliklinpihak sekolah
bisakah para staf-staf Ibu bekerja dengan makstakElim mengelola arsip di
MTsS Lam Ujong?

Apakah lbu sering melakukan diskusi dengan kepafalah ataupun membuat
rapat dengan staf-staf tata usaha?

Bagaimana upaya Ibu untuk mengatasi suatu kendaltey yerjadi dalam
pengelolaan arsip di MTsS Lam Ujong?

Bagaimana upaya lbu dalam meningkatkan kinerjasstédflbu khususnya di
bidang pengelolaan arsip?

Menurut lbu, apakah kinerja pengelolaan yang diakustaf-staf Bapak/Ibu

sudah baik atau memenuhi standar?



Daftar Wawancara Dengan Staf Tata Usaha MTsS Lam Ujong, Kec. Krueng
Barona Jaya, Kab. Aceh Besar.

Kode :S.TU
Waktu : Rabu-Kamis, 12-13 April 2017
Sumber . Staf-staf Tata Usaha

1. Bagaimana proses Pengelolaan arsip yang dilakukdi €S Lam Ujong?

2. Bagaimana peranan arsip di MTsS Lam Ujong?

3. Menurut Bapak, apakah pengelolaan arsip yang Bégakan di MTsS Lam
Ujong sudah sesuai dengan prosedurnya?

4. Menurut Bapak, apakah kepala sekolah ada ikut bempg@enting dalam
pengelolaan arsip secara benar dan efektif di MEs® Ujong?

5. Menurut Bapak,seberapa penting pengelolaan argipmedrasah?

6. Menurut Bapak, sudah efektifkah pengelolaan araipgyBapak/Ibu lakukan di
madrasah ini?

7. Kendala-kendala apa saja yang Bapak alami dalargep@aan arsip di MTsS
Lam Ujong?

8. Menurut Bapak, Apakah ada kendala-kendala darijddedm-kebijakan kepala
sekolah khususnya kebijakan dalam pengelolaan?arsip

9. Bagaimana kepala tata usaha mengambil keputusaatddanya suatu kendala
terjadi?

10. Menurutbapak, ketika Bapak mendapat hambatan/kendalam pengelolaan

arsip apa yang Bapak lakukan?



11.

12.

13.

14.

Apakah Bapak pernah mengikuti pelatihan tentanig arguk meningkatkan pro
fesionalisme Bapak?

Bagaimana upaya Bapak dalam mengatasi hambataalkeyahg ada pada saat
pengelolaan arsip di MTsS Lam Ujong?

Seberapa sering Bapak melakukan diskusi denganlake@@a usaha untuk
mencari solusi dari kendala yang ada dalam peraggiobrsip di MTsS Lam
Ujong?

Menurut Bapak, pengelolaan yang Bapak lakukan suog&ahenuhi standar yang

diinginkan oleh kepala sekolah MTsS Lam Ujong?



DOKUMENTASI PENELITIAN

Lemari Penyimpanan Arsip.



Sistem Penyimpanan Arsip Data Guru.

néﬂﬂm

Sistem Penyimpanan Arsip Surat Masuk dan Surat Keluar.



Wawancara dengan Kepala Tata Usaha M TsS Lam Ujong.



Wawancara dengan Staff Tata Usaha A MTsS Lam Ujong.

Wawancara dengan Staff Tata UsahaB MTsS Lam Ujong.



KISI-KISI INSTRUMEN PENGELOLAAN ARSIP IMPLIKASINYA DALAM ADMINISTRASI DI MTsSLAM UJONG

KABUPATEN ACEH BESAR

NO | Rumusan Masalah Indikator Instrumen Subj ek Pertayaan
Penelitian
1. Pengeolaan Wawancara | Kepala sekolah . Apakah ada pedoman dalam pengelola
1 | Bagamana  pengelolaan | Implikas an arsip di MTsS Lam Ujong?

arsip implikasinyaterhadap
administras di MTsS Lam
Ujong?

. Menurut Bapak, bagaimana kinerja

kepala tata usaha dalam mengurus
pengelolaan arsip di MTsS Lam Ujong
2

. Apayang Bapak |akukan untuk menin

gkatkan efektifitas kinerja staf-staf tata
usaha khususnya dalam pengelolaan
arsip?

. Bagaimana kebijakan Bapak terhadap

kepala tata usaha dalam pengelolaan
arsipdi MTsS Lam Ujong?

. Pernahkah Bapak kepala sekolah mela

kukan supervis terhadap staf-staf tata
usaha khususnya yang bertugas di
bidang pengelolaan arsip?

. Apakah Bapak kepala sekolah ada

menetapkan standar minimum yang
harus dicapai oleh bawahannya,
khususnya standar minimum pada
staf-staf tata usaha yang bertugas




dalam pengelolaan arsip di MTsS Lam
Ujong?

KepalaTatausaha

. Menurut Ibu, apakah kepala sekolah

MTsS Lam Ujong ada ikut berperan
penting dalam pengelolaan arsip
secara benar dan efektifdi MTsS Lam
Ujong?

. Berapakah jumlah tenaga ahli yang

bertugas mengelolala arsip di MTsS
Lam Ujong?

. Apayang Ibu lakukan untuk meningka

tkan keefektifian staf-staf Ibu dalam
mengelolala arsip di MTsS Lam
Ujong?

. Apakah ada kehijakan-kebijakan yang

dibuat kepala sekolah khususnya
dalam pengelolaan arsip? Jika ada apa
sgja kebijakannyal

. Apakah tenaga kerja di tata usaha

khususnya di bidang pengelolaan arsip
sudah mencukupi  atau signifikan
antara jumlah tenaga dengan jumlah
arsip yang dilakukan dalam mengelola
arsipdi MTsS Lam Ujong?

. Menurut Ibu apakah para staf-stafnya

sudah melakukan pengelolaan arsip
secara benar dan efektif?

. Apakah para staf-staf Ibu

mendapatkan pembinaan tenaga kerja
dan ahli arsip melalui pendidikan dan




latihan?

Staf TU

Bagaimana proses Pengelolaan arsip
yang dilakukan di MTsS Lam Ujong?
Bagaimana peranan arsip di MTsS
Lam Ujong?

Menurut Bapak, apakah pengelolaan
arsip yang Bapak lakukan di MTsS
Lam Ujong sudah sesuai dengan
prosedurnya?

Menurut Bapak, apakah kepaa
sekolah ada ikut berperan penting
dalam pengelolaan arsip secara benar
dan efektif di MTsS Lam Ujong?
Menurut Bapak, seberapa penting
pengelolaan arsip bagi madrasah?
Menurut Bapak, sudah efektifkah
pengelolaan arsip yang Bapak/lbu
lakukan di madrasah ini?

Apasgjakendaa-

kendala yang dihadapi dala
mpengelolaan arsip  di
MTsS Lam Ujong?

1

Kendala

Wawancara

Kepala Sekolah

. Menurut Bapak, apa sga kendaa

kendda yang diaami  dalam
pengelolaan arsip di MTSS Lam
Ujong?

. Bagaimana Bapak mengambil keputus

an disaat adanya suatu kendala terjadi
di dalam pengelolaan arsip?

. Menurut Bapak, apa yang menyebabk

an terjadinya kendala-kendala dalam
pengelolaan arsip di MTsS Lam




Ujong?

KepaaTata
Usaha

. Menurut Ibu, apakah ada kendala dari

kebijakan-kebijakan kepala sekolah
yang ditetapkan dalam pengelolaan
arsipdi MTsS Lam Ujong?

. Apasga kendalakendala  yang

didami dalam pengelolaan arsip di
MTsS Lam Ujong?

. Menurut Ibu, dengan adanya kendal a-

kendala yang dimiliki pihak sekolah
bisakah para daf-staf Ibu bekerja
dengan maksimal dalam mengelola
arsipdi MTsS Lam Ujong?

Staf TU

Kendala-kendal a apa sgja yang Bapak
dami dalam pengelolaan arsip di
MTsS Lam Ujong?

Menurut Bapak, Apakah ada kendala
kendala dari  kebijakan-kebijakan
kepala sekolah khususnya kebijakan
dalam pengelolaan arsip?

Bagaimana kepala tata usaha
mengambil keputusan disaat adanya
suatu kendala terjadi?

Menurut  bapak, ketika Bapak




mendapat hambatan/kendala dalam
pengelolaan arsip apa yang Bapak
lakukan?

Apakah Bapak pernah mengikuiti
pelatihan tentang arsip untuk meningk
atkan profesionalisme Bapak?

Bagaimana  upaya-upaya
untuk mengatasi kendala-
kendaladalam pengelolaan
arsipdi MTsS Lam Ujong?

1
2.

Upaya-upaya
Solus

Wawancara

Kepala Sekolah

. Bagaimana upaya Bapak untuk

mengatasi suatu kendala yang terjadi
dalam pengelolaan arsip di MTsS Lam
Ujong?

. Apakah Bapak sering melakukan

diskusi dengan kepaa tata usaha
ataupun membuat rapat dengan staf-
staf tata usaha?

. Menurut Bapak, apakah kinerja

pengelolaan arsip yang dilakukan
kepala tata usaha dan staf-staf tata
usaha Bapak sudah bak atau
memenuhi standar?




KepalaTata usaha

. Apakah Ibu sering melakukan diskusi

dengan kepala sekolah ataupun
membuat rapat dengan staf-staf tata
usaha?

. Bagaimana upaya Ibu untuk mengatasi

suatu kendala yang terjadi dalam
pengelolaan arsip di MTsS Lam
Ujong?

. Bagaimana upaya |bu dalam meningka

tkan kinerja staf-staf 1bu khususnya di
bidang pengelolaan arsip?

. Menurut Ibu, apakah kinerja pengelola

an yang dilakukan staf-staf Bapak/Ibu
sudah baik atau memenuhi standar?

Staf TU

Bagaimana upaya Bapak dalam
mengatas hambatan/kendala yang
ada pada saat pengelolaan arsip di
MTSsS Lam Ujong?

Seberapa sering Bapak melakukan
diskusi dengan kepala tata usaha
untuk mencari solusi dari kendala
yang ada dalam pengelolaan arsip di
MTsS Lam Ujong?




Menurut Bapak, pengelolaan yang
Bapak lakukan sudah memenuhi
standar yang diinginkan oleh kepala
sekolah MTsS Lam Ujong?

Mengetahui,
Pembimbing 11 skripsi

Nurussalami. M .Pd.
NIP :197902162014112001




DAFTAR RIWAYAT HIDUP

1. Nama . Aufar Riyandi
2. Tempat/Tanggal Lahir : Lhokseumawe, 2 Juli 1996
3. JenisKelamin : Laki-laki
4. Agama > Islam
5. Kabupaten/Suku : Aceh
6. Status : Mahasiswa
7. Alamat : Jn. Mahoni N0.44 Desa Kuta Blang Dusun
5 Kota Lhokseumawe
8. Pekerjaan/NIM : Mahasiswa/140206120
9. NamaOrang Tua.
a Ayah : Rusdy Ahmady, SE, M.S.M
b. lbu : Evi Herawati
10. Pekerjaan Orang Tua.
a. Ayah : Dosen
b. lbu : Ibu Rumah Tangga (IRT)
11. Alamat Orang Tua. : Jn. Mahoni N0.44 Desa Kuta Blang Dusun
5 Kota Lhokseumawe
12. Pendidikan.
a. Sekolah Dasar : SDN 2 Lhokseumawe Alumni 2008
b. SMP : SMPN 2 Lhokseumawe Alumni 2011
c. SMA : SMAN 1 Lhokseumawe Alumni 2014
d. Perguruan Tinggi : Fakultas Tarbiyah dan Keguruan, Jurusan

Managjemen Pendidikan Islam,
Universitas Islam Nrgeri Ar-Raniry Banda
Aceh Angkatan 2014

Banda Aceh, 18 Desember 2018

Penulis,

Aufar Riyandi



	1. COVER SKRIPSI.pdf (p.1)
	2. LEMBAR PEMBIMBING AUFAR.pdf (p.2)
	3. pengesahan sidang.pdf (p.3)
	4. SURAT KEASLIAN AUFAR.pdf (p.4)
	5. KATA PENGANTAR.pdf (p.5-6)
	6. DAFTAR ISI skripsi.pdf (p.7-8)
	7. DAFTAR TABEL.pdf (p.9)
	8. DAFTAR LAMPIRAN.pdf (p.10)
	9. ABSTRAK.pdf (p.11)
	10. SKRIPSI BAB I,2,3,4 dan 5.pdf (p.12-92)
	11. SK AUFAR.pdf (p.93)
	12. Daftar Wawancara Dengan Kepala MTsS Lam Ujong.pdf (p.94-99)
	13. DOKUMENTASI PENELITIAN.pdf (p.100-103)
	14. ISTRUMENT.pdf (p.104-110)
	15. DAFTAR RIWAYAT HIDUP.pdf (p.111)

