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MOTTO 

 

ا ُ نافۡسًا إلَِه وُسۡعاها لِِّفُ ٱللَّه  لَا يكُا
 

“Allah tidak membebani seseorang melainkan sesuai dengan kesanggupannya” 

 

“Selalu ada harga dalam sebuah proses. Nikmati saja lelah-lelahmu itu. Lebarkan 

lagi rasa sabar itu. Semua yang kamu investasikan untuk menjadikan dirimu 

serupa yang kamu impikan, mungkin tidak akan selalu lancar. Tapi, gelombang-

gelombang itu yang nanti bisa kamu ceritakan” 

(Boy Candra) 

 

 

“Terbentur, Terbentur, Terbentur, Terbentuk” 

(Tan Malaka) 
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ABSTRAK 

 

Febrina Hidayati (2023) : Perencanaan Manajemen Kearsipan di Sekolah 

Menengah Atas Negeri 2 Tembilahan 

Penelitian ini bertujuan untuk mengetahui : 1) Perencanaan Manajemen Kearsipan 

di Sekolah Menengah Atas Negeri 2 Tembilahan 2) Faktor yang mempengaruhi 

pengelolaan dalam perencanaan manajemen kearsipan di Sekolah Menengah Atas 

Negeri 2 Tembilahan. Jenis penelitian ini adalah kualitatif. Subyek utama penelitian 

ini adalah ketua tata usaha dan salah satu staf tata usaha, serta yang menjadi 

informan tambahan yaitu kepala sekolah. Obyek penelitian ini adalah perencanaan 

manajemen kearsipan. Data penelitian diperoleh melalui, observasi, wawancara, 

dan dokumentasi. Hasil akhir penelitian menunjukkan bahwa : (1) Perencanaan 

manajemen kearsipan dilakukan melalui langkah-langkah yaitu: klasifikasi arsip 

dilakukan berdasarkan tanggal dan disusun berdasarkan kapan surat tersebut di 

terima dan di keluarkan. Kode arsip, dan indeks arsip juga dilakukan dengan cara 

menggunakan tanggal saat surat tersebut diterima dan di keluarkan.  Hal ini 

dilakukan agar dapat memudahkan untuk menemukan arsip apabila diperlukan, dan 

pada saat pemrosesan surat masuk dan surat keluar yang dilakukan oleh kepala 

sekolah, ketua tata usaha dan staf tata usaha dengan cara menindak lanjuti surat 

tersebut melalui dengan cara seperti surat tersebut di tulis terlebih dulu ke lembar 

disposisi, kemudian menuliskan ke buku catatan surat masuk dan surat keluar, 

setelah itu di serahkan ke kepala sekolah, dan setalah kepala sekolah 

menandatangaini surat tersebut akan diberikan ke pihak yang bersangkutan, dan 

tentunya surat tersebut di buat menjadi 2  halaman yang mana salah satu surat 

tersebut akan di jadikan arsip sekolah.  Sedangkan dalam menyusun jadwal retensi 

arsip belum pernah dilakukan karena takut surat tersebut masih penting dan 

diperlukan. (2) Faktor yang mempengaruhi pengelolaan dalam perencanaan 

manajemen kearsipan ada 2 yaitu, faktor penghambat seperti komputer yang rusak 

atau lelet, lemari yang sudah penuh sehingga tidak bisa menyimpan arsip lagi dan 

kemampuan dalam pengelolaan arsip. Sedangkan faktor pendukung nya yaitu 

adanya buku agenda untuk pencatatan surat masuk dan keluar serta adanya lemari 

yang baru untuk penyimpanan arsip. 

 

Kata Kunci : Perencanaan, Manajemen, Kearsipan 
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ABSTRACT 

 

Febrina Hidayati, (2023): The Planning of Archives Management at State   

Senior High School 2 Tembilahan 

This research aimed at knowing: 1) Archives Management Planning at State High 

School 2 Tembilahan 2) Factors that influence management in planning archives 

management at State High School 2 Tembilahan. This type of research is 

qualitative. The main subjects of this research were the head of administration and 

one of the administrative staff, as well as the additional informant, namely the 

school principal. The object of this research is archives management planning. 

Research data was obtained through observation, interviews and documentation. 

The final results of the research show that: (1) Archives management planning is 

carried out through steps, namely: classification of archives is carried out based on 

date and arranged based on when the letter is received and issued. Archive codes 

and archive indexes are also carried out using the date when the letter was received 

and issued. This is done in order to make it easier to find archives if needed, and 

when processing incoming and outgoing letters, it is carried out by the principal, 

head of administration and administrative staff by following up on the letter in the 

same way the letter was written first. onto the disposition sheet, then write in a 

notebook of incoming and outgoing letters, after that it is submitted to the principal, 

and after the principal signs this letter it will be given to the party concerned, and 

of course the letter is made into 2 pages, one of which is The letter will be made 

into a school archive. Meanwhile, preparing an archive retention schedule has never 

been carried out because of fear that the letter is still important and needed. (2) 

There are 2 factors that influence management in archival management planning, 

namely, inhibiting factors such as computers that are damaged or slow, cupboards 

that are full so they can no longer store archives and ability to manage archives. 

Meanwhile, the supporting factors are the existence of an agenda book for recording 

incoming and outgoing letters and the existence of a new cupboard for archival 

storage. 
 

Keywords: Planning, Management, Archives 
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 ملخص

 

 تمبيلاهان 2(: تخطيط إدارة الأرشيف في المدرسة الثانوية الحكومية 2023) ،فيبرينا هدايتي

( 2تمبيلاهان  2تخطيط إدارة المحفوظات في المدرسة الثانوية الحكومية  (1هذا البحث إلى معرفة: يهدف 

تمبيلاهان. هذا  2العوامل التي تؤثر على الإدارة في تخطيط إدارة المحفوظات في المدرسة الثانوية الحكومية 

لإدارة وأحد الموظفين الإداريين، النوع من البحث نوعي. وكانت المواضيع الرئيسية لهذا البحث هي رئيس ا

بالإضافة إلى المخبر الإضافي وهو مدير المدرسة. موضوع هذا البحث هو تخطيط إدارة الأرشيف. تم 

الحصول على بيانات البحث من خلال الملاحظة والمقابلات والوثائق. وأظهرت النتائج النهائية للبحث أن: 

ات وهي: تصنيف الأرشيف يتم على أساس التاريخ وترتيبه ( تخطيط إدارة الأرشيف يتم من خلال خطو1)

على أساس وقت استلام الرسالة وإصدارها. يتم أيضًا تنفيذ رموز الأرشيف وفهارس الأرشيف باستخدام تاريخ 

استلام الرسالة وإصدارها. ويتم ذلك لتسهيل العثور على الأرشيف إذا لزم الأمر، وعند معالجة الرسائل 

درة، يتم ذلك من قبل مدير المدرسة ورئيس الإدارة والموظفين الإداريين من خلال متابعة الواردة والصا

الرسالة بنفس الطريقة التي كانت بها الرسالة يكتب أولًَ على ورقة التصرف، ثم يكتب في دفتر الرسائل 

لى الجهة سالة يتم تسليمها إالواردة والصادرة، وبعد ذلك يتم تقديمه إلى المدير، وبعد توقيع المدير على هذه الر

المعنية، وبالطبع يكون الخطاب تم تحويلها إلى صفحتين، إحداهما عبارة عن الرسالة وسيتم تحويلها إلى 

أرشيف المدرسة. وفي الوقت نفسه، لم يتم إعداد جدول للاحتفاظ بالأرشيف مطلقاً بسبب الخوف من أن الرسالة 

ن يؤثران على الإدارة في تخطيط إدارة الأرشيف، وهما العوامل ( هناك عاملا2لَ تزال مهمة ومطلوبة. )

المثبطة مثل أجهزة الكمبيوتر التالفة أو البطيئة، والخزائن الممتلئة بحيث لم تعد قادرة على تخزين الأرشيف 

رة دوالقدرة على إدارة الأرشيف. أما العوامل الداعمة فهي وجود دفتر أجندة لتسجيل الرسائل الواردة والصا

 ووجود خزانة جديدة لتخزين الأرشيف.

  

التخطيط، الإدارة، الأرشيف: الأساسيةالكلمات   
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BAB I  

PENDAHULUAN 

A. Latar Belakang  

Pada dasarnya pendidikan merupakan usaha sadar yang terencana 

untuk mewujudkan kepribadian dan kemampuan manusia, baik itu di dalam 

lingkungan sekolah maupun di luar sekolah. Pendidikan dipercaya bisa 

sebagai alat strategis untuk memperbaiki dan meningkatkan taraf hidup 

manusia.1 Agar tercapainya tujuan pendidikan bukanlah suatu hal yang 

mudah, akan tetapi diperlukannya penangan yang ahli di bidang, serta 

melibatkan beberapa pihak yang berhubungan langsung. Salah satu faktor 

yang dapat mewujudkan keberhasilan untuk mencapai tujuan pada lembaga 

pendidikan yaitu sumber daya manuisa yang kompoten dalam bidang 

administrasi. 

Administrasi adalah serangkaian kegiatan kerjasama antara dua 

orang ataupun lebih secara sistematis untuk mencapai tujuan pendidikan 

secara efektif dan efesien, sebagaimana yang telah direncanakan, 

diorganisasikan, digerakkan, dikendalikan, dan diawasi, sehingga 

tercapainya suatu tujuan pendidikan yang telah dirancang sebelumnya.2 

Kegiatan administrasi pada pendidikan dapat terlaksana dengan baik, maka 

diperlukan suatu manajemen yang baik. Salah satu Manajemen yang baik 

yaitu tersediannya informasi yang akurat, tepat, dan cepat.  

                                                             
1 Abd Rahman BP dkk, “Pengertian Pendidikan, Ilmu Pendidikan dan Unsur-Unsur 

Pendidikan” Jurnal Kajian Pendidikan Islam. Vol. 2 No. 1, 2022. H. 2. 
2 Yusuf Hadijaya, Administrasi Pendidikan, (Medan: Perdana Publishing, 2012), h. 3. 
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Informasi yang akurat, tempat, dan cepat, dapat diperoleh apabila 

suatu organisasi memiliki arsip terhadap aset yang dimiliki organisasi. Arsip 

merupakan aset penyimpanan penting yang harus dimiliki oleh suatu 

organisasi. Arsip harus dikelola dengan baik untuk membangun manjerial 

organisasi yang efektif, efesien, dan profesional guna untuk kemajuan 

organisasi, kearsipan bagi suatu lembaga pendidikan maupun organisasi 

merupakan suatu penunjang bagi kegiatan operasional. Dengan adanya 

kearsipan, informasi dan berkas dapat ditemukan dengan cepat dan tepat. 

Agar bisa menemukan data-data penting di suatu organisasi dapat dilihat 

dari data-data ataupun arsip yang telah disimpan. Maka dari itu kearsipan 

yang baik untuk dilaksanakan.3 

Perencanaan merupakan suatu kegiatan untuk mencapai tujuan yang 

akan dicapai dan menentukan jalan yang harus diperlukan untuk mencapai 

tujuan tersebut seefisen dan seefektif mungkin. Pada saat melakukan 

perencanaan terdapat beberapa hal yang harus dicapai yaitu, pemilihan 

program agar bisa mencapai tujuan, mengidentifikasi, dan mengarahkan 

sumber yang mana jumlahnya yang sangat terbatas. 

Arsip memiliki peran penting pada saat proses melakukan penyajian 

informasi bagi pimpinan untuk membuat keputusan dan menentukan 

kebijakan. Maka dari itu, untuk bisa menyajikan informasi yang lengkap, 

cepat, dan benar harus memiliki sistem dan prosedur kerja yang baik di 

                                                             
3 Donni Juni dan Agus Gardina, Manajemen Perkantoran, (Bandung: Alfabeta, 2013), 

h.156-158. 
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bidang kearsipan. Arsip memiliki cangkupan yang sangat luas yaitu sebagai 

alat untuk membantu daya ingat seseorang maupun dalam rangka 

pelaksanaan kehidupan kebangsaan.4 

Perencanaan manajemen kearsipan merupakan proses mengelola 

arsip dalam satu tatanan yang sistematis dan logis agar dapat dengan mudah 

ditemukan. Jadi, penataan haruslah di mulai dari proses klasifikasi atau 

pengkodean arsip, menyimpan arsip, peminjaman, menemukan kembali 

arsip, dan pemeliharaan arsip.5  Dalam proses perencanaan manajemen 

kearsipan harus sistematis agar ketika arsip tersebut diperlukan dapat 

ditemukan dengan cepat dan tepat. 

Lembaga pendidikan maupun non lembaga pendidikan dalam 

pengelolaan arsip pasti akan menghadapi berbagai masalah dalam 

pengelolaan arsip tersebut. Hal-hal yang perlu diperhatikan dalam 

menghadapi masalah dalam pengelolaan arsip adalah sistem penyimpanan 

arsip yang tepat, disimpan menurut sistem yang memungkinkan penemuan 

dengan cepat apabila diperlukan. Dengan sistem penyimpanan warkat atau 

arsip yang tepat, tata kerja kearsipan yang baik, dan tata penyingkiran arsip 

yang tertib dapat terlakana dengan baik secara efektif dan efesien oleh 

pengurusan arsip dalam sebuah lembaga pendidikan. Berdasarkan hasil 

observasi yang dilakukan di Sekolah Menengah Atas Negeri 2 Tembilahan, 

peneliti menemukan gejala-gejala mengenai sebagai berikut: 

                                                             
4 Sayyidatul Khoiridah, dkk, Persembahan Unitomo Untuk Negeri, (Jawa Timur: UP 

Unitomo Press, 2021), h.167 
5 Karno Ariyanto, “Implementasi Sistem Penataan Arsip di Madrasah Aliyah Negeri 1 

Pekanbaru”, Kajian Teori dan Hasil Penelitian Pendidikan, Vol. 1 No. 1, h. 50-52 
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1. Jumlah arsip yang semakin bertambah dan tempat penyimpanan 

terbatas, seperti terbatasnya sarana dan prasarana pengelolaan arsip 

khususnya tempat penyimpanan arsip seperti lemari dan rak arsip. 

2. Tidak ada ruangan khusus untuk menyimpan arsip. 

3. Masih adanya map ordner yang belum tersusun rapi di rak arsip. 

Berdasarkan uraian di atas, peneliti tertarik untuk meneliti lebih lanjut 

dan mengangkat penelitian ini dengan judul: Perencanaan Manajemen 

Kearsipan di Sekolah Menengah Atas Negeri 2 Tembilahan. 

B.  Alasan Memilih Judul 

Peneliti yang peneliti lakukan menegenai Manajemen Kearsipan 

Untuk Meningkatkan Pelayanan Administrasi di SMA Negeri 2 Tembilahan 

dilihat dengan melihat beberapa alasan, yaitu: 

1. Permasalahan yang dikaji dalam judul sesuai dengan bidang keilmuan 

yang penulis pelajari selama ini pada program studi Manajemen 

Pendidikan Islam di Universitas Islam Negeri Sultan Syarif Kasim Riau. 

2. Penulis mampu untuk meneliti masalah-masalah yang terdapat di 

lapangan. 

3. Lokasi penelitian terjangkau oleh penulis untuk melakukan penelitian 

dan permasalahan yang akan diteliti ada di SMA Negeri 2 Tembilahan. 

4. Sepengetahuan penulis judul ini belum pernah diteliti oleh mahasiswa 

Universitas Sultan Syarif Kasim Riau khususnya Mahasiswa Fakultas 

Tarbiyah dan Keguruan. 
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C.  Penegasan Istilah 

Untuk menghindari kesalahan dalam memahami judul penelitian ini 

maka perlu adanya penegasan istilah. Penelitian ini berkenaan dengan 

istilah: 

1. Perencanaan 

Perencanaan merupakan suatu kegiatan dari suatu instansi dengan 

adanya suatu pemikiran yang tersusun untuk mencapai tujuan bersama 

yang telah ditetapkan bersama. Dengan adanya perencanaan akan 

membantu dalam prosedur pada saat proses kegiatan demi tercapainya 

tujuan dari pendidikan.6 

2. Manajemen Kearsipan 

Manajemen kearsipan adalah perencanaan, pengawasan, 

pengarahan, pengorganisasian, pelatihan, pengembangan, dan kegiatan 

administrasi lainnya yang dirancang untuk pembuatan, pemeliharaan, 

penggunaan, dan pemusnahan arsip untuk mencapai dokumentasi yang 

baik dan sesuai dengan prinsip operasi dan transaksi yang sebenarnya.7 

D.  Permasalahan Penelitian 

1. Identifikasi Masalah 

Berdasarkan latar belakang dan gejala-gejala di atas, maka persoalan 

yang timbul dalam kajian ini dapat diidentifikasi sebagai berikut: 

                                                             
6 Muhammad Sahnan, “Urgensi Perencanaan Pendidikan di Sekolah Dasar”, Jurnal 

PPKN & Hukum. Vol. 12 No. 2, 2017, h. 146. 
7 Irjus Indrawan dkk, Manajemen Personalia dan Kearsipan Sekolah, (Jawa Tengah: 

Lakeisha, 2020), h. 77  
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a. Perencanaan manajemen kearsipan di sekolah. 

b. Sulitnya menemukan arsip yang lalu sehingga memakan waktu 

yang cukup lama. 

c. Keterbatasan tempat penyimpanan arsip sehingga arsip bertumpuk 

secara tidak beraturan. 

d. Masih banyak terdapat tenaga administrasi yang masih kurang 

mengerti dengan kearsipan sehingga pelayanan administrasi 

menjadi sangat lama untuk di proses. 

2. Pembatasan Masalah 

Berdasarkan identifikasi masalah di atas terdapat beberapa poin, 

maka penelitian ini dibatasi permasalahannya dan difokuskan pada 

“Perencanaan Manajemen Kearsipan di SMA Negeri 2 Tembilahan”. 

3. Rumusan Masalah 

Berdasarkan uraian pada identifikasi masalah diatas maka 

perumusan masalah dapat dirumuskan sebagai berikut: 

a. Bagaimana perencanaan manajemen kearsipan di SMA Negeri 2 

Tembilahan? 

b. Faktor apa saja yang mempengaruhi pengelolaan dalam 

perencanaan manajemen kearsipan di SMA Negeri 2 Tembilahan? 

E.  Tujuan Penelitian 

Sesuai dengan rumusan masalah di atas, maka tujuan dari penelitian 

ini adalah: 
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1. Untuk mengetahui perencanaan manajemen kearsipan di SMA Negeri 

2 Tembilahan. 

2. Untuk mengetahui faktor yang mempengaruhi pengelolaan dalam 

perencanaan manajemen kearsipan di SMA Negeri 2 Tembilahan. 

F.  Manfaat Penelitian 

Kajian ini diharapkan bermanfaat dan dapat dijadikan acuan yang 

membangun pihak-pihak yang berkaitan dengan dunia pendidikan. Adapun 

manfaat penelitian ini sebagai berikut: 

1. Manfaat Teoritis  

Hasil penelitian ini diharapkan sebagai kajian dan khazanah 

pengembangan Manajemen Pendidikan Islam, terutama dalam masalah 

perencanaan manajemen kearsipan di SMA Negeri 2 Tembilahan.  

2. Manfaat Praktis  

Adapun hasil penelitian ini diharapkan dapat bermanfaat untuk:  

a) Bagi peneliti: dapat mengetahui perencanaan manajemen  

kearsipan di sekolah.  

b) Bagi SMA Negeri 2 Tembilahan: menjadi bahan masukan bagi tata 

usaha dalam perencanaan manajemen kearsipan.  

c) Bagi pembaca: dapat memberi gambaran tentang bagaimana 

perencanaan manajemen kearsipan yang ada di SMA Negeri 2  

Tembilahan. 
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BAB II 

LANDASAN TEORI 

A. Kajian Teori 

1. Perencanaan 

Perencanaan merupakan suatu kegiatan yang harus di lakukan 

untuk menjalankan manajemen yang baik, apabila di dalam suatu 

organisasi tidak melakukan perencanaan dengan baik, maka pada saat 

mengerjakan tugas akan terjadi kesalahan dan tujuan yang akan di capai 

tidak berjalan dengan lancar. Maka dari itu, sebelum ingin melakukan 

kegiatan perlu mengadakan perencanaan yang matang dan 

mengantisipasi hal buruk yang akan terjadi kedepannya, dan 

memikirkan solusi dari kendala yang akan terjadi tersebut. 

Menurut Alex Nitisemito dalam Siti Musyarofah ada beberapa 

hal yang harus diperhatikan sebelum membuat perencanaan, yaitu: 

a. Terlebih dahulu menetapkan alternatif-alternatif perencanaan 

b. Realistis dan ekonomis 

c. Mengawasi koordinasi yang baik, agar mengantisipasi terjadinya 

kekeliruan informasi antara pegawai. 

d. Perencanaan yang baik harus ditangani dengan pengalaman yang 

baik, memiliki pengetahuan yang cukup luas. 

e. Adanya partisipasi pegawai yang baik 

f. Mengantisipasi hal yang maupun buruk yang akan terjadi 
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g. Perencanaan menjadi sebuah landasan bagi fungsi-fungsi 

manajemen yang lain, terutama bagi fungsi pengawasan. 

h. Sebelum melakukan perencanaan harus memperhatiakan dan 

memanfaatkan fasilitas yang telah di sediakan. 

i. Agar perencanaan bisa untuk dipertanggung jawabakan 

kebenarannya, maka diperlukannya hasil penelitian.8 

Dengan adanya kegiatan perencanaan, maka segala sesuatu bisa 

dengan mudah untuk dikoordinasi, terarah, dan dapat untuk diatur 

dengan sangat mudah, oleh karena itu perencaan merupakan suatu hal 

yang harus diperhatikan sebaik-baiknya.9 

2.   Manajemen Kearsipan 

a. Pengertian Manajemen Kearsipan 

Manajemen Kearsipan merupakan suatu kegiatan untuk 

mengatur dan mengelola seluruh unsur yang berhubungan dalam 

proses pengurusan fungsi-fungsi perencanaan, pengorganisasian, 

penyusunan personalia, pengarahan dan pengawasan terhadap arsip 

maupun pada sumber daya yang ada guna untuk penguruan 

kearsipan terutama bagi pegawai yang memegang peran penting 

dalam mengelola kearsipan.10 

                                                             
8 Siti Musyarofah, Skripsi: “Pelaksanaan Manajemen Kearsipan Dalam Ketatausahaan di 

SMP Dua Mei Ciputat”, (Jakarta, UIN Syarif Hidayatullah, 2010), h. 14-15 
9 Miftahul Jannah, Skripsi: ”Manajemen Kearsipan Dalam Meningkatkan Mutu Layanan 

Administrasi di Madrasah Ibtidaiyah Negeri Sungai Tarab”, (Batusangkar, IAIN Batusangkar, 

2018), h. 43 
10 Zulkifli Amsyah, Manajemen Sistem Informasi, (Jakarta: Renike Cipta, 2003), h.4-6. 
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Menurut Undang-undang Nomor 43 Tahun 2009 “Arsip 

adalah rekaman kegiatan atau peristiwa dalam berbagai bentuk dan 

media sesuai dengan perkembangan teknologi informasi dan 

komunikasi yang dibuat dan diterima oleh lembaga negara, 

pemerintah daerah, lembaga pendidikan, perusahaan, organisasi 

politik, organisasi kemasyarakatan, dan perseorangan, dalam 

pelaksanaan kehidupan bermasyarakat.”.11 

Arsip merupakan suatu kumpulan informasi yang telah 

disimpan di sebuah berkas ataupun hard file atau soft file yang telah 

dibuat, disusun, diterima, dan dikelola oleh seorang tenaga 

administrator atau organisasi sebagai bahan bentuk bukti bahwa 

telah melaksanakan kegiatan.12 Apabila manajemen kearsipan 

kurang baik, maka otomatis akan sulit untuk menemukan kembali 

data-data dan surat yang tersimpan jika diperlukan, sehingga dalam 

melakukan perkerjaan akan memakan waktu yang lama dan bisa 

menyebabkan terhambatnya pada saat menentukan keputusan ketika 

membuat keputusan laporan. 

Hal yang sering terjadi adalah kurangnya sifat empati oleh 

tenaga kepegawaian sehingga bisa menyebabkan pengelolaan arsip 

menjadi terbengkalai. Keadaan tersebut bisa terjadi apabila ada saja 

yang menepatkan guru yang tidak ahli di bidang kearsipan sebagai 

                                                             
11 Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 43 Tahun 2009. Kearsipan 
12 Dessy Irmawati dan Yuniar Indrihapsari, “Sistem Informasi Kearsipan untuk 

Meningkatkan Kualitas Pelayanan”, Jurnal Pendidikan Teknologi dan Kejujuran. Vol. 22 No. 2, 

2014, h. 137 
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pengelolannya. Bukan hanya itu saja, arsip juga kurang diperhatikan 

oleh sebagaian sekolah dalam pengelolaan sistem kearsipan 

sehingga menimbulkan banyaknya berbagai masalah yang terjadi.13 

b. Pengertian Kearsipan 

Kearsipan merupakan rekaman kegiatan yang berbagai 

ragam jenis dan bentuk media berdasarkan dan sesuai dengan 

perkembangan zaman.14 Kearsipan berhubungan dengan kegiatan 

surat menyurat, baik itu di lembaga pendidikan maupun swasta, 

kegiatan keasripan tersebut seperti penyimpanan surat menyurat dan 

dokumen, dengan adanya kearsipan maka kegiatan yang akan 

dijalankan dalam suatu organisasi akan berjalan dengan lancar 

karena kearsipan memegang peran penting sebagai sumber 

informasi dan pusat ingatan bagi organisasi. Arsip merupakan 

tempay menyimpan surat dan dokumen yang disimpan secara 

tersusun dan sistematis.15 

Menurut Undang-Undang Nomor 7 Tahun 1991, arsip 

merupakan: 

1. Naskah-nasakah yang dibuat dan diterima oleh lembaga negara 

dan badan pemerintah dalam bentuk corak apapun baik dalam 

                                                             
13 Sondang P. Siagan, Filsafat Pendidikan, (Jakarta: Haji Masagung, 1989), h. 3 
14 Liyanti Damena Putri Sion Sihombing, “Pegadaan Aplikasi Online Arsip Vital Keluarga 

Cerdas (Arivigadas) oleh Pemerintah Sebagai Sarana Pencegah Sengketa Tanah Dalam 

Masyarakat Pasca Terjadniya Bencana”, Jurnal Kearsipan. Vol. 16 No. 2, 2021, h. 91 
15 Iffa Nur Fahmi dkk, “Studi Tentang Pengelolaan Kearsipan Dalam Menunjang 

Pelayanan Publik”, Jurnal Ilmu Pemerintah. Vol. 6 No. 4, 2018, h. 1567 
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keadaan tunggal maupun berkelompok dalam rangka 

pelaksanaan kegiatan-kegiatan pemerintah. 

2. Naskah-naskah yang dibuat dan diterima oleh organisasi dalam 

bentuk tunggal maupun berkelompok dalam rangka pelaksanaan 

kehidupan kebangsaan. 

Menurut Atmosudirdjo dalam Yuni Lailatus Sakdiyah  

mengartikan bahwa arsip adalah wadah, tempat, map, ordner, doos, 

kotak, alamri cabinet, dan sebagian yang digunakan untuk 

menyimpan bahan-bahan yang akan diarsipkan, selain itu beliau 

juga mengatakan bahwa arsip merupakan setiap pengaturan, 

penyortiran, penerbitan yang sistematis yang berurutan dari barang, 

personal, kertas, dan dokumen-dokumen penting.16 

Jadi dapat disimpulkan bahwa arsip merupakan proses 

mengklasifikasi, menata, dan menyimpan arsip, agar arsip tersebut 

bisa secara mudah dan cepat untuk ditemukan ketika ingin 

dibutuhkan. Fungsi pengarsipan sebagai penyimpanan arsip di 

dalam suatu tempat khusus dan yang aman agar suatu saat apabila 

mencari dokumen bisa secara cepat untuk didapatkan.17 

1. Jenis-jenis arsip 

  Berbagai macam bentuk arsip, arsip tidak hanya 

berupa lembaran kertas dan tulisan saja, akan tetapi arsip juga 

                                                             
16 Yuni Lailatus Sakdiyah, “Pengelolaan Arsip Pada Unit Tata Usaha di SMA Al Islam 

Krian”, Jurnal Inspirasi Manajemen Pendidikan. Vol. 4 No. 4, 2014, h. 41 
17 Imam Gunawan dan Djum Djum Noor Benty, Manajemen Pendidikan, (Bandung: 

Alfabeta Cv, 2017), h. 459 
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bisa seperti surat, dokumen penting. Pada era globalisasi saat 

ini arsip sudah berkembang sangat pesat seperti arsip elektronik 

yang dalam bentuk softcopy (disimpan dalam bentuk CD, 

video, kaset, atau flashdisic). Adapun jenis-jenis arsip tersebut 

yaitu: 

a.  Arsip menurut subjek atau isinya 

 Arsip ini berbentuk seperti laporan keuangan, bukti 

pembayaran, bukti pembelian, surat perintah membayar, 

daftar gajih. Atau arsip kepegawaian, misalnya seperti data 

riwayat hidup pegawai, surat lamaran, dan surat 

pengangkatan pegawai. 

b. Arsip menurut bentuk dan wujudnya 

Arsip ini berbentuk seperti naskah perjanjian, akte pendirian 

sekolah, notulen rapat, kuintansi, berita acara, bonpenjualan, 

dan alat perekam. 

c. Arsip menurut nilai atau kegunaannya 

Arsip ini memiliki nilai guna informasi, surat keputusan, 

prosedur kerja, dan keterangan kerja pegawai. 

d. Arsip menurut sifat kepetingannya 

Arsip ini berbentuk seperti surat permohonan cuti, surat 

pesanan barang, dan surat permintaan. 
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e. Arsip menurut fungsinya 

Arsip menurut fungsinya terbagi menjadi dua macam, yaitu 

arsip dinamis dan arsip statis. 

1. Arsip dinamis merupakan arsip yang sering digunakan 

secara langsung pada saat perencanaan, pelaksanaan, dan 

pengendalian kegiatan operasional yang ada di sekolah. 

2. Arsip statis merupakan arsip yang digunkan setiap 

harinya, akan tetapi berbeda dengan arsip dinamis. Arsip 

jenis ini selalu disimpan dengan alasan tertentu. 

f. Arsip menurut tempat atau tingkat pengelolaannya 

Arsip ini bisa di bedakan antara arsip pusat dan arsip unit 

yang berbentuk seperti arsip nasional nasional pusat atau 

arsip nasional daerah. 

g. Arsip menurut keasliannya 

Arsip menurut keasliannya yaitu arsip yang dibedakan 

menjadi arsip asli, arsip tembusan, dan arsip salinan.18 

2.  Peranan Arsip 

  Arsip memiliki peran yang sangat penting sebagai 

wadah informasi terutama untuk pimpinan yaitu kepala sekolah 

dalam mengambil keputusan dan membuat kebijakan, maka dari 

itu, agar bisa memperoleh informasi yang cepat, lengkap dan 

                                                             
18 Hendi Haryadi, Administrasi Perkantoran untuk Manajemen dan Staf, (Jakarta Selatan: 

Trans Media Pustaka, 2009), h. 45 
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tepat harus memiliki sistem dan prosedur kerja yang baik di 

bidang kearsipan.  

  Dari pengertian di atas maka dapat disimpulkan 

bahwa arsip memiliki peranan yang sangat penting dan berguna 

sebagai alat untuk membantu daya ingat manusia baik itu pada 

saat pelaksanaan kegiatan pemerintahan maupun disekolah. 

Secara umum peranan arsip yaitu: 

a. Mendukung proses pengembalian keputusan 

b. Menunjang proses perencanaan 

c. Mendukung pengawasan 

d. Sebagai alat bukti 

e. Memori perusahaan ataupun memori instansi sekolah 

f. Arsip sebagai pusat ingatan.19 

c.  Fungsi Manajemen Kearsipan 

Manajemen kearsipan dilaksanakan sesuai dengan fungsi-

fungsi manajemen yang terdiri dari perencanaan kearsipan, 

pengorganisasian bisang kearsipan, penyusunan personalia (staf) 

yang bertugas dibidang kearsipan, pengarahan kerja pegawai 

kearsipan serta pengawasan yang dilakukan pada setiap kegiatan 

pokok kearsipan. Adapun fungsi dari manajemen kearsipan tersebut 

yaitu: 

                                                             
19 Sattar, Manajemen Kearsipan, (Yogyakarta: Deepublish, 2019), h. 7-8 
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1. Fungsi perencanaan 

Perencanaan merupakan suatu kegiatan dalam merumuskan dan 

memilih berbagai macam kegiatan yang akan dilakukan untuk 

mencapai tujuan. Fungsi kearsipan pada bidang kearsipan ini 

yaitu dengan menyusun pola klasifikasi arsip, kode, indeks, 

menyusun pedoman pemrosesan surat masuk dan keluar, dan 

menyususn jadwal retensi arsip. Adapun fungsi perencanaan 

kearsipan ada 5 yaitu sebagai berikut: 

a. Pola klasifikasi arsip 

Pola klasifikasi arsip disusun secara bertahap dari yang 

umum ke yang khusus sesuai dengan prinsip pengembangan 

dalam hubungan masalah dengan tiga perincian mendasar, 

perincian pertama, perincian kedua, dan perincian ketiga. 

Menurut tingkat keasliannya klasifikasi arsip memiliki dua, 

yaitu arsip otentik dan arsip tidak otentik. Arsip otentik 

yaitu arsip yang asli, seperti tedapat bukti keasliannya yang 

memiliki tanda tangan sah menggunakan tinta. Sedangkan 

arsip tidak otentik yaitu arsip yang tidak asli seperti arsip 

yang telah di salin dan tidak menggunkan tanda tangan 

asli.20 Oleh dari itu agar klasifikasi arsip bisa dengan mudah 

                                                             
20 Sutirman, Administrasi Kearsipan di Era Teknologi Informasi, (Yogyakarta: UNY Press, 

2019), h.18 
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untuk ditemukan, maka di perlukan beberapa cara sebagai 

berikut: 

1) Pola klasifikasi arsip berdasarkan masalahnya. 

2) Pola klasifikasi arsip dilakukan sesuai dengan maksud 

dan tujuan. 

3) Disusun secara berjenjang 

4) Klasifikasi arsip berfokus pada suatu hal yang paling 

mudah untuk di ingat. 

5) Harus dipertingkan kembali terhadap tugas dan fungsi 

di suatu organisasi tersebut.21 

b. Kode arsip 

Kode arsip merupakan tanda pengenal arsip yang 

menggunakan angka, huruf atau keduanya. Setiap file 

diarsipkan sesuai dengan kode klasifikasinya. Berikut cara 

memberikan kode arsip yaitu: 

1) Kode arsip berdasarkan huruf seperti: 

a) PP : Pendidikan dan Pengajaran 

b) KM : Kemahasiswaan 

c) PN : Penelitian 

2) Kode arsip berdasarkan angka seperti: 

a) 000 : Umum 

                                                             
21 Farika Nikmah, dkk, Klasifikasi Arsip, (Surabaya: CV Jakad Media Publishing, 2019), 

h. 15 
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b) 100 : Pemerintah 

c) 200 : Politik 

3) Kode arsip berdasarkan huruf dan angka seperti: 

a) TM.00 : Penerimaan Mahasiswa Baru (PMB) 

b) KP.00 : Kebijakan di bidang manajemen 

Kepegawaian.22 

c. Indeks arsip 

Indeks merupakan tanda pengenal berkas atau judul berkas, 

indeks berfungsi sebagai untuk membedakan antara berkas 

satu dengan berkas yang lainnya, agar bisa mempermudah 

untuk menemukan arsip dan menyimpan arsip. 

1) Indeks arsip menggunakan sistem abjad: 

a) Periksa terlebih dahulu berkas yang akan di 

simpan. 

b) Tetapkan indeks surat 

c) Lakukan pengkodean surat 

d) Pengkelompokan surat berdasarkan kode yang 

sama 

e) Susun surat atau berkas yang sudah di kode sesuai 

dengan tempat yang sudah ditentukan.23 

                                                             
22 Nooryani, Mengelola Arsip Aktif Digital, (Jawa Barat:  IPB Press, 2009), h. 13 
23 Joko Pramono, Kearsipan, (Yogyakarta: Andi Ofset, 2019), h. 84 
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d. Menyusun pedoman pemrosesan surat masuk dan surat 

keluar. 

Surat masuk merupakan surat yang telah dikirim, di tunjuk 

dan diterima oleh pihak sekolah, baik itu berasal dari 

perorangan maupun dari instansi lain. Sedangkan surat 

keluar merupakan surat yang telah dibuat oleh pihak 

sekolah atau instansi untuk kepentingan internal.24 

Adapun tahap dalam pemrosesan surat masuk yaitu: 

Penerimaan surat, penyortian surat, pembukaan surat, 

pencatatan atau registrasi surat masuk, penyertaan lembar 

disposisi, pencatatan di buku ekspedisi intern, 

pendistribusian surat, klasifikasi surat, penyampaian surat, 

dan tindak lanjut surat setelah dari pimpinan atau kepala 

sekolah. Selanjutnya, untuk memperoses surat keluar 

dengan melakukan beberapa tahap yaitu: pembuatan konsep 

surat, pengetikan, mengetik surat dalam bentuk akhir, 

penandatanganan, pencatatan, pengiriman surat, dan 

penyimpanan surat. 

e. Menyusun jadwal retensi arsip 

Jadwal retensi arsip (JRA) merupakan suatu daftar kegiatan 

yang berisi tentang waktu penyimpanan, jenis arsip, 

                                                             
24 Joko Agus Prawono dan Anton Respati Pamungkas, “Sistem Informasi Pengellaan Surat 

Masuk dan Surat Keluar di STMIK AUB Surakarta”, Jurnal Informatika. Vol. 2 No. 1, 2015, h. 27 
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maupun bentuk dari keterangan yang berisi mengenai surat 

rekomendasi dari penetapan arsip yang akan dimusnahkan, 

dinilai kembali, atau dipermanenkan yang berguna sebagai 

edoman penyusutan arsip. 

Dalam menyusun jadwal retensi arsip memiliki beberapa 

penyusunan diantaranya yaitu:  

1) Lamanya pada setiap arsip yang telah disimpan pada file 

aktif sebelum dipindahkan ke tempat penyimpanan 

arsip, mempersiapkan berita acara penyerahan arsip. 

2) Jangka waktu penyimpanan di setiap arsip sebelumnya 

dimusnahkan terlebih dahulu atau dipindahkan ke arsip 

nasional. 

3) Pada saat melakukan penyusutan arsip terlebih dahulu 

memindahkan arsip inaktif, memusnahkan arsip dan 

menyerahkan arsip.25 

2.   Fungsi pengorganisasian 

Fungsi pengprganisasian dalam kearsipan yaitu dengan 

melakukan pembagian kerja, memilih hubungan kerja intern unit 

kearsipan. 

 

 

                                                             
25 Martani Pudyastuty, Skripsi: Penerapan Jadwal Retensi Arsip di Unit Pusat Arsip 

Kementrian Negeri dan Sumber Daya Mineral, (Jakarta: UIN Syarif Hidayatullah, 2018), h. 20-21 
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3.  Fungsi penyusunan staf 

Fungsi penyusunan staf dilakuakan dengan pengisian jabatan 

didalam struktur organisasi yang ada pada organisasi tersebut 

dengan melakukan cara indentifikasi kebutuhan tenaga kerja, 

mendaftar tenaga kerja yang ada, merekrut, memilih, 

menepatkan, promosi, menilai, memberi imbalan, serta melatih 

seseorang. Proses ini sangat penting untuk dilakukan agar 

mendapatkan tenaga kerja yang tepat sesuai dengan bidangnya 

terutama di bidang kearsipan disekolah. Adapun langkah-

langkah dalam mendapatkan orang-orang yang tepat dalam 

posisi yang tepat yaitu: 

a. Perencanaan sumber daya manusia 

b. Rekrutmen 

c. Seleksi dan penetapan 

d. Latihan dan pengembangan 

e. Penilaian prestasi. 

Fungsi penyusunan staf ini dilakukan agar terutama pada 

bidang kearsipan terdiri dari pelaksanaan penentuan kebutuhan 

tenaga kerja pada bidang kearsipan, merekrutmen, seleksi, 

orientasi, penempatan posisi, penggajian, pengembangan 

pegawai maupun pada pemberhentian pegawai.26 

                                                             
26 Hayatul Wardah, Skripsi: “Manajemen Kearsipan Dalam Meningkatkan Mutu 

Pelayanan Administrasi di SMP Negeri 1 Darussalam Aceh Besar”, (Banda Aceh,UIN Ar-Raniry, 

2019), h. 15-17 
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3.  Perencanaan Manajemen Kearsipan 

Perencanaan adalah proses penentuan arah tindakan yang tepat 

di masa depan melalui serangkaian keputusan, dengan 

mempertimbangkan sumber daya manusia yang tersedia.  Perencanaan 

yang baik adalah proses yang dilakukan oleh suatu organisasi untuk 

menetapkan langkah apa yang tepat untuk membuat keputusan tentang 

alokasi sumber daya yang ada. Menurut Bryson dalam Raymundus I 

Wayan Ray mengatakan bahwa perencanaan yang baik merupakan 

suatu gambaran manajemen yang bisa bertahan secara lama, karena 

perencaan yang baik di buat berdasarkan rancangan yang telah disusun 

sebaik mungkin. 27 

Manajemen berasal dari bahasa latin dari kata “manus” yang 

diartikan sebagai “tangan” dan “agre” yang artinya “melakukan. 

Kemudian kata-kata tersebut disatukan, maka jadilah “manager” yang 

memiliki makna untuk bisa menangani suatu hal, mengatur, menangani 

suatu hal menjadi seperti apa yang ingin dicapai dengan cara 

memanfaatkan sumber daya yang tersedia.28 

Proses perencanaan manajemen kearsipan merupakan 

bagaimana tenaga administrasi di bidang kearsipan di sekolah 

menentukan tujan yang tepat untuk mencapai suatu perencanaan 

manajemen kearsipan yang baik. Dengan adanya perencanaan pihak 

                                                             
27 Raymun I Wayan Ray, “Perencanaan Manajemen Strategis dan Kepuasan Kerja 

Terhadap Kinerja Pegawai”, Business Management Journal. Vol. 14 No. 2, 2018, h. 140 
28 Suhelayanti, dkk, Manajemen Pendidikan, (Medan: Yayasan Kita Menulis, 2020), h. 2 
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yang bersangkutan berhak untuk melakukan evaluasi berbagai cara 

sebelum membuat keputusan. Tanpa adanya rencana yang baik, fungsi 

manajemen kearsipan tidak akan berjalan secara optimal. Secara 

terminologis, manajemen adalah suatu kegiatan yang bermula dari 

kegiatan proses perencanaan hingga sampai ke proses penilaian, agar 

tercapainya tujuan yang telah ditentukan sebelumnya.29  

Perencanaan manajemen kearsipan mempunyai pengaruh yang 

sangat penting untuk menentukan arah tujuan mengevaluasi manajemen 

kearsipan yang ada sebelumnya. Oleh karena itu staf tata usaha 

mempunyai peran yang sangat penting untuk mengatur manajemen 

kearsipan di sekolah. 

Dalam manajemen kearsipan yang efektif dan efesien yaitu 

dengan membuat suatu perencanaan seperti misalnya merencanakan 

dokumen arsip yang akan di proses kemudain melakukan 

pengorganisasian yaitu mengatur para staf untuk menjalankan tugas-

tugasnya masing-masing sesuai dengan tugas khusus yang telah 

ditetapkan.30 

Faktor yang dapat mempegaruhi pengelolaan dalam 

perencanaan manajemen kearsipan yaitu : 

 

                                                             
29 Ahmad Choirul Ma’arif, Perencanaan Pendidikan, (Serang Banten: PT Sada Kurnia 

Pustaka, 2022), h. 98 
30 Lestary Gustina & Asep Taufik Hidayati, “Manajemen Kearsipan Tenaga Kependidikan 

Dalam Meningkatkan Layanan Administrasi di SMA Majalaya Putra Kabupaten Bandung”, Jurnal 

JPI. Vol. 1 No. 1, 2021, h. 43 
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a. Sumber Daya Manusia (SDM) 

Sumber daya manusia merupakan suatu individu atau 

kelompok yang sangat berpengaruh di dalam suatu organisasi. 

Dalam pengelolaan arsip sangat dibutuhkan sumber daya manusia 

atau tenaga administrasi yang mempunyai skill atau keahlian di 

bidang kearsipan.  

b. Sarana dan Prasarana 

Sarana dan prasarana merupakan faktor yang sangat penting 

untuk dapat menciptakan pengelolaan arsip yang baik, sarana dan 

prasarana bisa berupa segala jenis peralatan, perlengkapan dan 

fasilitas lain yang berfungsi sebagai alat utama untuk penunjang 

dalam melakukan dalam pengelolaan arsip  

c. Kesadaran pegawai mengenai pentingnya arsip 

Pada saat pengelolaan arsip, kesadaran pegawai yang paling 

penting. Jika arsip hanya di anggap sebagai dokumen atau kertas 

biasa tanpa melestarikannya itu merupakan kesalahan yang sangat 

fatal, karena di dalam arsip sangat memiliki informasi yang penting 

untuk kemajuan organisasi.31 

Perencanaan kearsipan dapat dilakukan denganbeberapa 

langkah. Langkah-langkah yang harus dilakukan dalam 

perencanaan arsip menurut Thomas Wiyas yaitu:32 

                                                             
31 Sapurni dan Karmilah Akib, “Pengelolaan Arsip di Desa Saemba Kecamatan Mori Atas 

Kabupaten Morawli Utara”, Jurnal Ilmiah Administratie. Vol. 16, No. 1, 2021, h. 15 
32 Dorotul Yatimah, Kesekretariatan Modern dan Administrasi Perkantoran, (Bandung: 

Pustaka Setia, 2009), hlm. 104 
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1) Selalu menjaga meja pegawai dalam keadaan rapid an bersih 

2) Membuat jadwal spesifik pengarsipan 

3) Warkat dan dokumen yang tidak begitu penting diarsipkan 

sekarang, perlu dibuatkan “Arsip gantung” 

4) Apabila pegawai harus melayani lebih dari satu pimpinan perlu 

disediakan filling cabinet dan rak kerja yang terpisah dan 

mungkin dengan warna yang berbeda. 

5) Berkas-berkas dalam rak baik rak yang di atas meja pegawai 

ataupun yang ada di depannya, perlu juga di jaga keamanannya. 

6) Dengan perkembangan teknologi, semua informasi yang 

dipergunakan disimpan di dalam disket. 

7) Pegawai selalu kreatif dalam menangani file-file dalam tata 

kearsipan, dan perlu mempelajari sarana dan perlengkapan 

kearsipan yang selalu berubah sesuai dengan perkembangan dan 

kemajuan teknologi.  

B. Penelitian Relavan 

Penelitian yang relavan adalah penelitian yang digunakan sebagai 

perbandingan untuk menghindari manipulasi terhadap sebuah karya ilmiah 

dan penguat bahwa penelitian yang penulis lakukan benar-benar belum 

diteliti orang lain dan sebagai pendorong serta memberi penguat bahwa 

penelitian yang penulis teliti memang belum pernah diteliti oleh penulis lain 

sebelumnya. Penelitian terdahulu yang relavan pernah dilakukan 

diantaranya adalah: 
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1. Pipit Alifatul Masfufah, Mahasiswa Fakultas Tarbiyah dan Keguruan, 

Universitas Islam Negeri Maulana Malik Ibrahim Malang, meneliti 

dengan judul “Implementasi Manajemen Kearsipan Dalam 

Meningkatkan Kualitas Pelayanan Administrasi Pada Seksi Pendidikan 

Madrasah Kantor Kementrian Agama Kabupaten Malang”. Dari hasil 

penelitiannya menunjukkan bahwa manajemen kearsipannya sudah 

berjalan dengan baik. 

Persamaan : Sama-sama membahas tentang manajemen 

kearsipan. 

Perbedaannya : Pipit Alifatul Masfufah meneliti tentang 

Implementasi Manajemen Kearsipan Dalam Meningkatkan Kualitas 

Pelayanan Administrasi Pada Seksi Pendidikan Madrasah Kantor 

Kementrian Agama Kabupaten Malang. Sedangkan penulis lebih fokus 

pada perencanaan manajemen kearsipan di SMA Negeri 2 Tembilahan. 

2. Afidatun Nisa, Mahasiswa Fakultas Tarbiyah dan Keguruan, Institusi 

Agama Islam Negeri (IAIN) Purwokerto, meneliti tentang “Efektivitas 

Tata Kelola Kearsipan Sebagai Upaya Meningkatkan Mutu Layanan 

Administrasi Guru di MI MA’ARIF Bajong Bukateja Purbalingga”. 

Dari hasil penelitiannya menunjukkan bahwa kegiatan pengabadian 

arsip melalui perencanaan, pengorganisasian, pelaksanaan, dan 

pengawasan sudah dilaksanakan dengan terstuktur dan menggunakan 

pelaksanaan tata kelola kearsipan menggunakan fungsi-fungsi 

manajemen. 
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Persamaan : Sama-sama membahas tentang manajemen 

kearsipan. 

Perbedaan : Afridatun Nisa meneliti tentang Efektivitas Tata 

Kelola Kearsipan Sebagai Upaya Meningkatkan Mutu Layanan 

Administrasi Guru di MI MA’ARIF Bajong Bukateja Purbalingga, 

sedangkan peneliti lebih fokus kepada bagian perencanaan manajemen 

kearsipan di SMA Negeri 2 Tembilahan. 

3. Sulfikram, Mahasiswa Fakultas Tarbiyah dan Keguruan, UIN Alauddin 

Makassar, meneliti tentang “Pengaruh Pelaksanaan Manajemen 

Kesiswaan Terhadap Sistem Kearsipan di SMA Negeri 12 Maros”. 

Dari hasil penelitiannya menunjukkan bahwa manajemen kesiswaan 

yang dimaksud meliputi manajemen kearsipan, penerimaan peserta 

didik baru, orientasi peserta didik baru, pengembangan peserta didik, 

pencatatan dan pelaporan, serta kelulsan alumni belum berjalan secara 

maksimal, akan tetapi ada terapat pengaruh yang singnifikan antara 

pelaksanaan manajemen kesiswaan terhadap sistem kearsipan di SMA 

Negeri 12 Maros. 

Persamaan : Sama-sama meneliti tentang manajemen kearsipan 

Perbedaan : Sulfikram meneliti tentang Pengaruh Pelaksanaan 

Manajemen Kesiswaan Terhadap Sistem Kearsipan di SMA Negeri 12 

Maros, sedangkan peneliti lebih fokus kepada bagian perencanaan 

manajemen kearsipan di SMA Negeri 2 Tembilahan.  
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C. Proposisi 

Proposisi dalam penelitian ini adalah : 

1. Pola klasifikasi arsip 

a. Pola klasifikasi arsip berdasarkan masalahnya. 

b. Pola klasifikasi arsip dilakukan sesuai dengan maksud dan 

tujuan. 

c. Disusun secara berjenjang 

d. Klasifikasi arsip berfokus pada suatu hal yang paling mudah 

untuk di ingat. 

e. Harus dipertingkan kembali terhadap tugas dan fungsi di suatu 

organisasi tersebut 

2. Kode arsip : 

a. Kode arsip berdasarkan huruf seperti: 

1) PP : Pendidikan dan Pengajaran 

2) KM : Kemahasiswaan 

3) PN : Penelitian. 

b. Kode arsip berdasarkan angka seperti: 

1) 000 : Umum 

2) 100 : Pemerintahan 

3) 200 : Politik 

c. Kode arsip berdasarkan huruf dan angka seperti: 

1) TM.00 : Penerimaan Mahasiswa Baru (PMB) 

2) KP.00 : Kebijakan di bidang manajemen Kepegawaian. 
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3. Indeks arsip : 

1) Periksa terlebih dahulu berkas yang akan di simpan 

2) Tetapkan indeks surat 

3) Lakukan pengkodean surat 

4) Pengkelompokan surat berdasarkan kode yang sama 

5) Susun surat atau berkas yang sudah di kode sesuai dengan 

tempat yang sudah ditentukan 

6) Pemrosesan surat masuk 

7) Menerima surat masuk dari pihak terkait 

8) Penyortiran surat masuk 

9) Mencatat registrasi surat masuk ke dalam catatan buku 

surat masuk dan surat keluar. 

10) Menuliskan maksud isi dari surat tersebut di lembar 

disposisi 

11) Mengcopy surat masuk terseut untuk arsip sekolah. 

12) Menyerahkan surat masuk tersebut ke kepala sekolah. 

13) Kemudian kepala sekolah mengarahkan pihak tata usaha 

terkait untuk meneruskan surat tersebut kepada guru yang 

akan ditunjuk untuk menghadiri kegiatan surat yang telah 

diterima. 

14) Pemrosesan surat keluar 

15) Membuat konsep surat. 

16) Mengetik maksud dan isi surat. 
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17) Menyerahkan surat keluar ke kepala sekolah apabila ada 

yang harus direvisi ulang. 

18) Pencatatan ke buku surat kelar. 

19) Pengiriman surat. 

20) Penyimpanan surat. 

4. Menyusun jadwal retensi arsip 

a. Lamanya pada setiap arsip yang telah disimpan pada file 

aktif sebelum dipindahkan ke tempat penyimpanan arsip, 

mempersiapkan berita acara penyerahan arsip. 

b. Jangka waktu penyimpanan di setiap arsip sebelumnya 

dimusnahkan terlebih dahulu atau dipindahkan ke arsip 

nasional. 

c. Pada saat melakukan penyusutan arsip terlebih dahulu 

memindahkan arsip inaktif, memusnahkan arsip dan 

menyerahkan arsip. 

5. Faktor yang mempengaruhi pengelolaan dalam perencanaan   

manajemen kearsipan yaitu: 

a. Sumber Daya Manusia (SDM) 

b. Sarana dan prasarana 

c. Kesadaran pegawai mengenai pentingnya arsip. 
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BAB III  

METODE PENELITIAN 

A. Pendekatan Penelitian 

Pendekatan penelitian adalah keseluruhan cara atau kegiatan dalam 

suatu penelitian yang dimulai dari perumusan masalah sampai membuat 

suatu kesimpulan. Pendekatan Penelitian ada dua macam yaitu pendekatan 

kuantitatif dan pendekatan kualitatif. Pendekatan kuantitatif artinya 

informasi atau data yang disajikan berupa pernyataan. Sedangkan 

pendekatan kualitatif adalah suatu pendekatan yang juga bisa disebut 

sebagai pendekatan investigasi karena penelitian tersebut mengumpulkan 

data dengan cara bertatap muka langsung dan berinteraksi dengan orang-

orang di tempat penelitian. 

Berdasarkan uraian yang telah di jelaskan di atas, maka dapat 

disimpulkan bahwa penelitian ini menggunakan metode penelitian 

deskriptif kualitatif, yaitu metode meneliti yang berusaha untuk 

menyelidiki, menemukan, menggambarkannya sehingga menghasilkan data 

deskriptif berupa perencanaan manjemen kearsipan di SMA Negeri 2 

Tembilahan. 

B. Lokasi Penelitian 

Lokasi penelitian ini dilakukan di SMA Negeri 2 Tembilahan, dari 

segi tempat, waktu, biaya peneliti sanggup untuk melakukan penelitian di 

SMA Negeri 2 Tembilahan. Penelitian ini dilakukan mulai tanggal 1 April 

sampai dengan 31 Mei 2023. 
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C. Subjek dan Objek Penelitian 

Subjek penelitian ini adalah segala sesuatu yang berwujud benda, 

individu atau organisasi yang bisa untuk dijadikan sumber informasi yang 

dibutuhkan dalam pengumpulan data penelitian, yang bisa disebut sebagai 

responden atau informan. Subjek yang akan di ambil dalam penelitian ini 

adalah Ketua Tata Usaha, Kepala Sekolah dan satu orang Staf Tata Usaha, 

sedangkan objek penelitian ini adalah perencanaan manajemen kearsipan di 

SMA Negeri 2 Tembilahan. 

D. Data dan Sumber Data 

1. Data 

Data yang diperoleh adalah data kualitatif, yang meliputi tentang 

perencanaan manajemen kearsipan serta bagaimanakah cara menyusun 

pola klasifikasi arsip, kode, indeks, menyusun pedoman pemrosesan 

surat masuk dan surat keluar, dan menyusun jadwal retensi arsip. Serta 

faktor yang mempengaruhi pengelolaan dalam perencanaan manajemen 

kearsipan di SMA Negeri 2 Tembilahan. 

2. Sumber Data 

Sumber data yang diperoleh ada dua, yaitu data primer dan data 

skunder. Data primer didapatkan dari satu orang staf tata usaha yang 

diteliti melalui wawancara. Sedangkan data skunder yang diperoleh dari 

hasil dokumentasi dan wawancara. 
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E. Informan Penelitian 

Adapun yang menjadi informan utama dalam penelitian ini adalah 

ketua tata usaha dan salah satu staf tata usaha di SMA Negeri 2 Tembilahan. 

Untuk menambah atau memperkaya informasi penelitian, penulis 

menetapkan informasi tambahan yaitu kepala sekolah di SMA Negeri 2 

Tembilahan. 

F. Teknik Pengumpulan Data 

Teknik pengumpulan data merupakan suatu langkah strategis yang 

dapat dilakukan peneliti untuk mendapatkan data atau informasi mengenai 

objek yang diteliti. Pengumpulan data ini merupakan hal yang sangat 

penting dalam melakukan penelitian, karena dalam meneliti butuh data dan 

informasi mengenai penelitian tersebut. Dalam penelitian ini, peneliti 

menggunakan beberapa Teknik pengumpulan data yaitu : 

1. Observasi 

Observasi merupakan salah satu cara untuk mendapatkan data dan 

informasi. Observasi adalah suatu Teknik atau cara mengumpulkan data 

dengan jalan mengadakan pengamatan terhadap kegiatan yang sedang 

berlangsung.33 Dengan ini, observasi merupakan pengumpulan data 

secara langsung di lapangan. 

Observasi yang penulis gunakan adalah observasi nonpartisipatif, 

dimana penulis tidak ikut berperan dalam kegiatan melainkan penulis 

                                                             
33 Nana Syaodih Sukmadinata, Metode Penelitian Pendidikan, (Bandung: PT. Remaja 

Rosdakarya, 2020), h. 220 
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mengamati jalannya kegiatan tersebut. Dengan mengamati penulis dapat 

gambaran mengenai bagaimana pelaksanaan suatu kegiatan di sekolah 

tersebut. 

2. Wawancara 

Wawancara merupakan pertemuan dua orang untuk bertukar 

informasi dan ide melalui tanya jawab, sehingga dapat dikonstruksikan 

makna dalam suatu topik tertentu.34 Dengan adanya wawancara ini 

memudahkan penulis untuk mendapatkan suatu data atau informasi 

mengenai judul penelitian ini. 

Dalam penelitian ini, penulis menggunakan jenis wawancara tidak 

berstruktur dimana informan akan berpendapat dan mengeluarkan ide-

idenya sedangkan penulis mencatatnya. Narasumber dari wawancara ini 

adalah sebagai berikut : 

a. Pembahasan mengenai penyusunan pola klasifikasi arsip, kode 

arsip, dan indeks arsip akan mewawancarai ketua tata usaha dan 

salah satu staf tata usaha. 

b. Pembahasan mengenai penyusunan pedoman pemrosesan surat 

masuk dan surat keluar dan menyusun jadwal retensi arsip akan 

mewawancarai ketua tata usaha dan salah satu staf tata usaha. 

                                                             
34 Sugiyono, Metode Penelitian Kualitatif, Kuantitatif dan R&D, (Bandung: Alfabeta, 

2019), h. 231 
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c. Pembahasan mengenai faktor yang mempengaruhi pengelolaan 

dalam perencanaan manajemen kearsipan akan mewawancarai 

ketua tata usaha, salah satu staf tata usaha dan kepala sekolah. 

3. Dokumentasi 

Dokumentasi merupakan suatu kegiatan mengumpulkan data-data 

yang akurat yang mengandung suatu informasi seperti kertas kerja, 

surat, dan foto yang telah didapatkan di lapangan. Dalam hal ini peneliti 

akan melakukan dokumentasi seperti bagaimana cara melakukan 

klasifikasi arsip, kode arsip, indeks arsip, menyusun pedoman 

pemerosesan surat masuk dan surat keluar, dan menyusun jadwal retensi 

arsip di sekolah tersebut.  

G. Teknik Analisa Data 

Analisa data adalah kegiatan mencari dan menyusun secara 

sistematis data yang telah diperoleh dari hasil wawancara, catatan lapangan, 

dan dokumentasi. Analisa data yang dilakukan melalui 4 tahap, yaitu: 

1. Reduksi Data (Data Reduction) 

Reduksi data artinya adalah merangkum, memilih hal-hal yang pokok, 

memfokuskan pada hal-hal yang penting kemudian mencari tema dan 

polanya.35 Jadi seluruh data yang telah diperoleh di lapangan dan di 

satukan dan di rangkum, kemudian di pilih bedasarkan dengan rumusan 

masalah tersebut. 

 

                                                             
35 Sugiono, Metode Penelitian Kualitatif, (Bandung: Remaja Rosdakarya, 2006), h. 82 
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2. Penyajian Data (Display Date) 

Menurut Miles dan Huberman yang sering digunakan pada saat 

menyajikan data untuk penelitian kualitatif yaitu dengan menggunakan 

teks yang sifatnya naratif. Sedangkan data yang telah di reduksi maupun 

sudah dikalrifikasikan sesuai dengan kelompok permasalahan yang akan 

diteliti, sehingga akan menghasilkan penarikan kesimpulan atau 

verifikasi terhadap perencanaan manajemen kearsipan di SMA Negeri 2 

Tembilahan. 

3. Penarikan Kesimpulan (Conclusing Drawing/Veriving) 

Penarikan kesimpulan atau verifikasi yaitu kesimpulan yang 

diberikan sifatnya sementara, dan akan berubah apabila tidak ditemukan 

bukti yang kuat untuk mendukung pada tahap pengumpulan data 

berikutnya. Kesimpulan data bisa berupa jawaban rumusan masalah yang 

telah dirumuskan sejak awal dan kesimpulan berupa deskripsi atau 

gambaran terhadap objek yang akan diteliti. 

4. Kredibilitas Data 

Kredibilitas data merupakan suatu data yang suatu dinyatakan 

reliabel apabila dua atau lebih penelitiannya di memiliki objek yang sama 

maka akan menghasilkan data yang sama, atau peneliti yang sama dalam 

waktu yang berbeda akan menghasilkan data yang sama. Dalam 

kredibilitas data menggunakan Metode triangulasi, triangulasi adalah 

metode untuk mengecek atau memeriksa data dari berbagai macam 

sumber dengan menggunakan berbagai macam cara maupun waktu. 
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Metode triangulasi menggunakan beberapa metode yaitu triangulasi 

sumber, triangulasi teknik, dan triangulasi waktu. Akan tetapi peneliti 

akan mengambil dua metode, yaitu metode triangulasi sumber dan 

teknik. Triangulasi sumber merupakan mencari kebenaran dari informasi 

yang akan di temukan pada saat melakukan penelitian seperti dari ketua 

tata usaha, salah satu staf tata usaha, dan kepala sekolah sehingga 

mendapatkan hasil atau jawaban yang sama. Sedangkan triangulasi 

teknik memiliki satu pertanyaan dengan menggunakan tiga metode yaitu 

metode observasi, wawancara, dan dokumentasi agar mendapatkan hasil 

atau jawaban yang sama. 
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BAB V 

PENUTUP 

A. Kesimpulan 

Berdasarkan hasil penelitia penulis tentang Perencanaan Manajemen 

Kearsipan di Sekolah Menengah Atas Negeri 2 Tembilahan, dengan 

mengumpulkan data dan temuan yang ada dapat disimpulkan bahwa: 

1. Perencanaan manajemen kearsipan dilakukan melalui langkah-langkah 

yaitu: klasifikasi arsip dilakukan berdasarkan tanggal dan disusun 

berdasarkan kapan surat tersebut di terima dan di keluarkan. Kode 

arsip, dan indeks arsip juga dilakukan dengan cara menggunakan 

tanggal saat surat tersebut diterima dan di keluarkan.  Hal ini dilakukan 

agar dapat memudahkan untuk menemukan arsip apabila diperlukan, 

dan pada saat pemrosesan surat masuk dan surat keluar yang dilakukan 

oleh kepala sekolah, ketua tata usaha dan staf tata usaha dengan cara 

menindak lanjuti surat tersebut melalui dengan cara seperti surat 

tersebut di tulis terlebih dulu ke lembar disposisi, kemudian 

menuliskan ke buku catatan surat masuk dan surat keluar, setelah itu di 

serahkan ke kepala sekolah, dan setalah kepala sekolah 

menandatangaini surat tersebut akan diberikan ke pihak yang 

bersangkutan, dan tentunya surat tersebut di buat menjadi 2  halaman 

yang mana salah satu surat tersebut akan di jadikan arsip sekolah.  

Sedangkan dalam menyusun jadwal retensi arsip belum pernah 

dilakukan karena takut surat tersebut masih penting dan diperlukan.
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2. Faktor yang mempengaruhi pengelolaan dalam perencanaan 

manajemen kearsipan ada 2 yaitu, faktor penghambat seperti komputer 

yang rusak atau lelet, lemari yang sudah penuh sehingga tidak bisa 

menyimpan arsip lagi dan kemampuan dalam pengelolaan arsip. 

Sedangkan faktor pendukung nya yaitu adanya buku agenda untuk 

pencatatan surat masuk dan keluar serta adanya lemari yang baru untuk 

penyimpanan arsip. 

B. Saran 

Berdasarkan hasil kesimpulan penelitian di atas, maka saran dan 

kritik juga harapan dan sebagai perbaikan untuk SMA Negeri 2 Tembilahan 

adalah sebagai berikut: 

1. Sebagai mana yang telah dijelaskan diatas, perencanaan manajemen 

kearsipan seperti penyusunan pola klasifikasi arsip, kode arsip, dan 

indeks arsip telah dilakukan semaksimal sesuai jenis urutan surat atau 

dokumen. Namun, peneliti menyarankan dalam perencanaan 

penyusunan kearsipan dilakukan dan dibuat sesuai dengan metode 

penyusunan kearsipan yang telah ditentukan, hal ini bisa dilakukan 

dengan mengikuti diklat tentang kearsipan yang ada disesuaikan dengan 

aturan dan ketentuan dari undang-undang dan peraturan pemerintah. 

2. Kepala Sekolah SMA Negeri 2 Tembilahan dapat menggunakan hasil 

penelitian ini untuk meningkatkan pelaksanaan perencanaan manajemen 

kearsipan di sekolah. 
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3. Untuk dapat melengkapi sarana dan prasarana yang menunjang dalam 

perencanaan manajemen kearsipan di SMA Negeri 2 Tembilahan agar 

seluruh staf tata usaha bisa lebih bersemangat dalam menjalakan 

tugasnya. 

4. Bagi pihak sekolah lainnya dapat menjadi acuan untuk memahami 

bagaimana perencanaan kearsipan sehingga ketika menginginkan arsip 

yang sebelumnya dapat bersabar dan menunggu arsip yang diminta. 

Perencanaan kearsipan ini juga diharapkan dapat menambah ilmu 

pengetahuan bagi pihak sekolah. 
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LAMPIRAN 1 

ACC PENELITIAN KE LAPANGAN 

 



 

 

LAMPIRAN 2 

PEDOMAN OBSERVASI TRANSKIP WAWANCARA 

Lokasi  : SMA Negeri 2 Tembilahan 

Tujuan  : Untuk mengumpulkan data dan informasi yang berkaitan dengan   

Perencanaan Manajemen Kearsipan. 

Judul  : Perencanaan Manajemen Kearsipan di Sekolah Menengah Atas     

Negeri 2 Tembilahan. 

A. Pedoman Observasi 

No. Aspek yang di Observasi Observasi 

Y T 

1.  Melakukan perencanaan manajemen 

kearsipan 
  

2. Melakukan penyusunan pola 

klasifikasi arsip 
  

3. Melakukan penyusunan kode arsip   

4.  Melakukan penyusnan indeks arsip   

5. Melakukan pedoman pemerosesan 

surat masuk dan surat keluar 
  

6. Melakukan dan menyusun jadwal 

retensi arsip 
  

7. Faktor yang mempengaruhi 

pengelolaan dalam perencanaan 

manajemen kearsipan 

  

 

 

 

 

 

 

 



 

 

B. Transkip Wawancara 

TRANSKIP WAWANCARA KEPALA TATA USAHA  

MANAJEMEN KEARSIPAN DALAM KETATA USAHAAN 

DI SEKOLAH MENENGAH ATAS NEGERI 2 TEMBILAHAN 

 

Nama Informan  : Fenny Ariska, S.E 

Jabatan   : Ketua / Kepala Tata Usaha SMA Negeri 2 Tembilahan 

Hari/Tanggal   : 24 Mei 2023 

No Pertanyaan Jawaban 

1 Apa latar belakang 

pendidikan Ibu? 

 

Ibu merupakan lulusan dari 

Sarjana Ekonomi, tetapi di 

dalam sarjana ekonomi itu 

kan ada konsentrasi 

manajemen keuangan, 

manajemen pemasaran dan 

manajemen SDM, nah ibu 

manajemen SDM, berarti 

tentang kepegawaian 

begitulah. 

 

 

 

 

Latar belakang 

pendidikan. 

2. Sudah berapa 

lama Ibu menjabat 

sebagai kepala tata 

usaha di SMA 

Negeri 2 

Tembilahan? 

Sejak Juni 2016  

Lama menjabat 

sebagai staf tata 

usaha 

3. Apakah ibu 

melakukan 

perencanaan 

manajemen 

kearsipan di SMA 

Negeri 2 

Tembilahan? 

Iya, contohnya seperti 

penyusunan arsip 

kepegawaian, untuk arsip 

khusus surat keluar dan surat 

masuk juga ada, surat masuk 

juga berdasarkan jenisnya 

ketika menyusun. 

Arsip kepegawaian 
 
 

Surat masuk dan 

surat keluar. 

4 Berdasarkan 

jumlah surat 

masuk dan surat 

keluar yang ada, 

apa saja yang 

menjadi 

Contohnya itu seperti surat 

masuk dari Dinas Pendidikan, 

itu khusus tempatnya. Apabila 

surat umum dari Dinas 

Pendidikan itu ada lagi khusus 

 

 

Tempat penyusunan 

khusussurat masuk 



 

 

perencanaan 

manajemen 

kearsipan pada 

SMA Negeri 2 

Tembilahan? 

penyimpanannya dan tidak 

digabungkan. 

5 Bagaimanakah 

Langkah-langkah 

dan sistem yang 

Ibu lakukan dalam 

perencanaan 

manajemen 

kearsipan pada 

SMA Negeri 2 

Tembilahan? 

Langkah-langkahnya pertama 

misalnya ada surat masuk, nah 

surat masuk itu di buat ke 

dalam disposisi, nah nanti 

surat disposisi itu diisi dalam 

buku, setelah dicatat barulah 

diberikan ke kepala sekolah. 

Nanti kepala sekolah baca 

suratnya barulah kepala 

sekolah menentukan surat 

tersebut harus diteruskan 

keguru siapa, setelah itu 

barulah ibu simpan suratnya 

sebagai arsip sekolah. 

 

Langkah-langkah 

menerima  

surat masuk 

 

 

 

 

 

 

Meneruskan surat 

masuk kepihak 

 yang bersangkutan 

6 Apakah Ibu 

melakukan cara 

penyusunan pola 

klasifikasi arsip? 

Untuk klafikasinya itu 

berdasarkan jenis suratnya 

dan tanggalnya,misalnya surat 

masuk dan surat keluar, nah 

surat keluar ini pun ada lagi 

contohnya, misalnya surat 

tugas khusus surat tugas, surat 

keterangan khusus surat 

keterangan, begitu pula 

dengan surat masuk. misalnya 

ini khusus surat dari Dinas, 

surat umum ditempatkan di 

tempat yangn khusus pula. 

 

 

 

Proses klafikasi  

arsip diletakkan 

ditempat yang 

khusus  

berdasarkan jenis 

suratnya. 

7 Apakah Ibu 

melakukan cara 

pencatatan kode 

arsip? 

Kalau kode tidak, cuma 

berdasarkan tanggal, akan 

tetapi kode surat ada di nomor 

surat itulah terteranya.  

Cara pengkodean 

arsip berdasarkan 

tanggal yang ada 

disurat. 

8 Apakah Ibu 

melakukan indeks 

arsip dalam 

menyusun surat? 

Nah kalau itu belum 

menggunakan, hanya 

berdasarkan tanggal saja. 

Tidak menggunakan 

indeks arsip dan 

hanya berdasarkan 

tanggal. 

9 Bagaimana cara 

Ibu dalam 

memproses surat 

masuk dan surat 

keluar di SMA 

Kalau surat masuk seperti 

yang ibu bilang tadi sama juga 

prosesnya, apabila ada surat 

keluar dan ada surat masuk 

yang perlu di balas, kita 

keluarkan suratnya, buat 

 

 

Cara menerima  

surat masuk dan 

surat keluar 



 

 

Negeri 2 

Tembilahan? 

suratnya kita kita tulis 

suratnya berdasarkan kode 

yang ada lalu ditanda tangani 

kepala sekolah. Setelah itu 

dikeluarkan suratnya dan itu 

kita buat dua surat, yang satu 

untuk arsip dan yang satu 

untuk diberikan kepada pihak 

terkait yang membutuhkan. 

 

10 Apakah Ibu 

melakukan dan 

menyusun jadwal 

retensi arsip? 

Itu apabila ada surat yang 

sudah lama kita musnahkan, 

tergantung jenis arsipnya, dan 

tergantung kepentingannya. 

Akan tetapi kalau ijazah itu 

dari angkatan pertama sampai 

sekarang masih ada karena itu 

penting. 

Surat yang lama di 

musnahkan. 

 

 

Ijazah masih 

disimpan karena 

arsip penting. 

11 Faktor apa saja 

yang menjadi 

pendukung Ibu 

dalam 

perencanaan 

manajemen 

kearsipan pada 

SMA Negeri 2 

Tembilahan? 

Faktor pendukung yang 

diberikan seperti lemari, 

gungyu, dan ada lemari-lemari 

yang diberikan khusus untuk 

arsip. 

Faktor pendukung 

perencanaan 

manajemen 

kearsipan 

1. lemari 

2. gungyu  

12 Faktor apa saja 

yang menjadi 

kendala Ibu 

selama menjabat 

sebagai kepala tata 

usaha dalam 

mengatur 

perencanaan 

manajemen 

kearsipan pada 

SMA Negeri 2 

Tembilahan? 

Kalau kendalanya itu biasanya 

misalnya surat sudah banyak 

dan gungyunya sudah tidak 

muat lagi dan lemarinya pun 

sudah tidak muat lagi, jadi 

lebih ke sarananya yang 

menjadi kendalanya. 

 

 

Faktor penghambat 

1. gungyu yang 

 disi penuh. 

2. Lemari arsip 

penuh. 

 

 

 

 



 

 

 

TRANSKIP WAWANCARA STAF TATA USAHA 

MANAJEMEN KEARSIPAN DALAM KETATA USAHAAN 

DI SEKOLAH MENENGAH ATAS NEGERI 2 TEMBILAHAN 

 

Nama    : Sanitarisna, S.E 

Jabatan  : Staf Tata Usaha SMA Negeri 2 Tembilahan  

Hari/Tanggal  : 24 Mei 2023 

  

No Pertanyaan Jawaban 

1 Apa latar belakang 

Pendidikan Ibu? 

Saya lulusan S1 

Pendidikan 

Ekonomin Uin Suska 

Riau 

 

Latar belakang  

Pendidikan 

2 Sudah berapa lama Ibu 

menjabat sebagai staf tata 

usaha di SMA Negeri 2 

Tembilahan? 

Ibu menjabat staf tata 

usaha yaitu sejak Mei 

2016 berarti sampai 

sekarang kurang 

lebih 7 tahunan. 

Lama menjabat 

sebagai staf 

tata usaha 

3 Apakah Ibu melakukan 

perencanaan manajemen 

kearsipan di SMA Negeri 

2 Tembilahan? 

Ohiya ada, setiap 

surat masuk dan surat 

keluar itu selalu di 

arsipkan dan ibu di 

bagian kesiswaan. 

Pengarsipan  

Surat masuk 

 dan surat keluar. 

4 Bagaimanakah Langkah-

langkah dan system yang 

Ibu gunakan dalam 

pengelolaan dan 

perencanaan manajemen 

kearsipan di SMA Negeri 

2 Tembilahan? 

Langkah-langkahnya 

seperti misalnya 

apabila ada surat 

dispen atau surat 

panggilan orangtua, 

pokoknya surat 

tentang kesiswaan itu 

biasanya wali kelas 

ke ibu kemudian ibu 

buatkan suratnya 

barulah ibu minta 

tanda tangannya ke 

kesiswaan. Itu 

biasanya ibu buat 

berdasarkan jenis 

 

 

 

Langkah-langkah 

menerima surat masuk 

dan surat keluar  

kesiswaan 

1. Surat dispen 

2. Surat  panggilan  

orang tua 



 

 

bulan bukan 

berdasarkan kode 

surat jadi lebih 

mudah untuk mencari 

arsipnya karena kalau 

pertanggal itu agak 

lumayan susah untuk 

mencarinya. 

5 Apakah ibu melakukan 

cara penyusunan pola 

klasifikasi arsip? 

Ibu biasanya tiap 

bulan Januari, 

apapun jenis suratnya 

di bulan Januari ibu 

masukkan suratnya 

ke arsip Januari. 

 

Pola klasifikasi arsip 

disusun berdasarkan  

kapan surat tersebut 

diterima. 

6 Apakah Ibu melakukan 

cara manual dalam 

menemukan kembali 

arsip jika diperlukan? 

Iya, kadang-kadang 

lumayan sulit untuk 

menemukan arsip, 

jadi harus di buka 

lagi arsip yang lama, 

kalau tidak buku 

suratnya yang di buka 

kembali lagi. 

Walaupun ada dalam 

bentuk filenya juga 

terkadang bisa hilang 

atau terlalu banyak 

tertindih jadi 

memang arsipnya 

yang ibu buka 

berdasarkan bulan. 

 

 

Cara mencari arsip  

masih menggunkan 

metode manual. 

 

 

 

 

 

Untuk menemukan arsip 

yang lalu dilihat 

berdasarkan bulan  

diterima arsip. 

7 Bagaimana Ibu 

melakukan cara 

pencatatan kode arsip di 

setiap surat? 

Itu tergantung jenis 

suratnya, suratnya itu 

berdasarkan surat 

keterangan atau surat 

panggilan orang tua, 

jadi tiap surat itu 

beda-beda kodenya 

seperti surat 

keterangan SKET 

atau surat panggilan 

orangtua itu masuk 

ke jenis surat yang 

lain-lain seperti 

kodenya L. 

 

 

 

 

Kode surat dibedakan 

berdasarkan jenis surat. 

1. Surat keterangan  

(SKET)  

2. jenis surat lainnya ( 

L) 

8 Bagaimana Ibu 

melakukan indeks arsip di 

Biasanya itu ibu 

bedakan suratnya 

 

 



 

 

setiap surat masuk dan 

surat keluar? 

untuk surat keluar, 

nah kalau surat 

masuk ntah itu surat 

dari Dinas 

Pendidikan ataupun 

dari Polres jadi tiap 

bulan ibu pisahkan 

dan tidak 

berdasarkan indeks 

nya. 

 

 

 

Tempat membedakan 

penyimpanan surat: 

1. Surat Dinas 

2. Surat Polres 

9 Apakah Ibu melakukan 

jadwal retensi arsip? 

Ibu belum pernah lagi 

musnahkan arsip 

selama ibu di sini, 

takutnya nanti perlu 

jadi tetap di tumpuk 

aja disini. 

 

 

Belum pernah 

memusnahkan arsip. 

10 Faktor apa saja yang 

menjadi pendukung Ibu 

dalam perenanaan 

manajemen kearipan di 

SMA Negeri 2 

Tembilahan? 

Seperti 

disediakannya 

komputer untuk 

bekerja dan ada juga 

lemari baru, tapi yang 

namanya surat 

menyurat ini 

kearsipan cepat 

penuhnya. 

 

Faktor pendukung  

Perencanaan manajemen 

kearsipan: 

1. Komputer 

2. Lemari arsip 

11 Faktor apa saja yang 

menjadi penghambat Ibu 

selama menjabat sebagai 

staf tata usaha di SMA 

Negeri 2 Tembilahan? 

Kendalanya yang 

sering ibu alami itu 

seperti komputernya 

macet, printernya 

macet, atau arsipnya 

hilang tercecer ntah 

kemana. Jadi kalau 

arsipnya hilang ibu 

buat baru suratnya 

dengan kode yang 

sama di buku surat. 

 

 

 

 

Kendala / Faktor 

Penghambat dalam 

melakukan perencanaan 

manajemen kearsipan 

 

 

 

 

 



 

 

 

TRANSKIP WAWANCARA KEPALA SEKOLAH 

DI SEKOLAH MENENGAH ATAS NEGERI 2 TEMBILAHAN 

 

Nama    : Putikah, S. Pd., M.Si 

Jabatan  : Kepala Sekolah SMA Negeri 2 Tembilahan 

Hari/Tanggal  : 17 April 2023 

 

No Pertanyaan Jawaban 

1 Apa latar belakang 

pendidikan Ibu 

sebelum menjabat 

sebagai kepala 

sekolah? 

Latar belakang pendidikan 

karena saya guru tentu saya 

dari keguruan. Saya 

awalnya mengajar sebagai 

guru Bahasa Inggris di 

SMA Negeri 2 Tembilahan 

ini, setelah itu baru 

mengikuti calon kepala 

sekolah, kemudian dilantik 

sebagai kepala sekolah. 

 

 

 

 

Latar belakang 

pendidikan 

2 Sudah berapa lama 

Ibu menjabat sebagai 

kepala sekolah di 

SMA Negeri 2 

Tembilahan? 

Menjabat sebagai kepala 

sekolah SMA Negeri 2 

Tembilahan ini pada 

sekitar tahun 2018, pada 

saat itu masih PLT, 

kemudian defenitif dari 

November 2020. Jadi kalau 

awal mulai menjabat 

sebagai kepala sekolah dari 

tahun 2018 hingga sampai 

saat ini 2023. 

 

 

 

 

Lama masa  

jabatan kepala 

sekolah. 

3 Berapa orang 

pegawai yang 

mengelola kearsipan 

di SMA Negeri 2 

Tembilahan? 

Yang mengelola kearsipan 

itu hanya satu orang yaitu 

ibu Fenny, kalau TU kita 

sebenarnya ada 3 akan 

tetapi kita kekurangan 

tenaga keperpustakaan 

yang satu kita alihkan 

keperpustakaan dan yang 

satu lagi ke pengelolaan 

 

 

 

Pengelola kearsipan: 

1. Tenaga kearsipan 

2. Tenaga kesiswaan 



 

 

kesiswaan dan yang satu 

lagi kearsipan. 

 

4 Apakah Ibu 

melakukan 

pengawasan terhadap 

perencanaan 

manajemen kearsipan 

di SMA Negeri 2 

Tembilahan? 

Kalau secara terus menerus 

itu tidak, cuman memang 

ada kita pantau, monitoring 

dalam 1 bulan itu ada akan 

tetapi tidak terus menerus. 

Pengawasan 

kegiatan 

perencanaan 

manajemen 

kearsipan 

5 Apakah Ibu 

menyediakan fasilitas 

bagi para pegawai 

tata usaha untuk 

melakukan 

perencanaan 

manajemen 

kearsipan? 

Iya itu jelas, karena itu 

suatu hal yang sangat 

penting untuk mereka 

bekerja. Seperti komputer, 

lemari arsip, printer dan 

berbagai macam jenis 

lainnya. 

  

Menyediakan 

Sarana dan  

prasarana 

manajemen 

kearsipan 

6 Berapa jumlah surat 

masuk dan surat 

keluar yang ada di 

SMA Negeri 2 

Tembilahan selama 1 

tahun terakhir? 

Kalau secara pastinya saya 

tidak tau pastinya, yang 

jelas itu sesuai dengan 

nomor urut persuratan. Itu 

tertera beberapa surat 

masuk dan sebanyak itu 

juga surat keluar. Misalnya 

ada 300 surat masuk dan 

segitu juga surat keluar. 

Kita kadang meminta 

pegawai, atau guru untuk 

melakukan tugas, dan 

pelatihan. Bukan hanya 

pelatihan saja, ada yang 

membawa siswa untuk 

mengikuti lomba atau 

kegiatan lainnya. 

Surat yang diterima 

berdasarkan nomor 

urut persuratan 

 

 

 

 

 

Jumlah surat yang 

diterima 

1. 300 surat masuk, 

300 surat keluar 

2. guru mengikuti 

pelatihan  

3. guru membawa 

siswa untuk lomba 

7 Sebagai kepala 

sekolah apakah Ibu 

ikut serta dalam 

perencanaan 

manajemen kearsipan 

yang dilakukan oleh 

pegawai tata usaha? 

Secara keseluruhan tidak, 

mereka yang membuat 

perencanaan kemudian 

baru disodorkan. Jadi 

masing-masing pegawai 

itu memiliki perencanaan 

masing-masing. Jika kita 

cuman hanya 

mencocokkan di sekolah 

kita atau tidak, jadi apabila 

Masing-masing 

pegawai tata usaha 

memiliki 

perencanaanya 

masing-masing.  



 

 

cocok kita masukkan ke 

sekolah kita. 

8 Bagaimana strategi 

yang Ibu lakukan 

dalam mengatasi 

apabila terjadi 

hambatan atau 

kendala dalam 

perencanaan 

manajemen kearsipan 

di SMA Negeri 2 

Tembilahan? 

Untuk kendala, pasti segala 

sesuatu itu tidak berjalan 

dengan mulus pasti ada 

kendalanya. Jadi kita 

apabila terjadi kendala kita 

suruh ulang lagi bagaimana 

cara pengelolaan kearsipan 

yang baik. 

 

 

 

hambatan dalam 

melakukan tugas.  

9 Apakah bentuk 

perhatian dari kepala 

dinas pendidikan atau 

komite sekolah 

terkait masalah 

perencanaan 

manajemen kearsipan 

di SMA Negeri 2 

Tembilahan? 

Secara umum Dinas 

Pendidikan untuk masalah 

kearsipan ini belum ada, 

akan tetapi dari Dinas 

Kearsipan itu sendiri 

perpustakaan dan 

kearsipan itu ada akan 

tetapi itu dari kabupaten 

datang dan memberikan 

sedikit materi bagaimana 

mengarsipkan surat masuk 

dan surat keluar semuanya. 

Bukan cuman surat masuk 

saja semua pendataan itu 

pun ada. 

 

 

Bentuk-bentuk 

dukungan atau 

perhatian : 

- memberikan  

Materi tentang  

surat masuk dan 

surat keluar 

10 Apakah Ibu ada 

membuat jadwal 

spesifik pengarsipan? 

Tidak, tidak ada. Jadi 

kapan mereka sempat 

mengarsipkannya di 

arsipkan dan tidak 

bertumpuk. Mereka sudah 

tau kapan saatnya 

mengarsipkan sesuai 

dengan tugasnya. 

 

 

Tidak membuat 

jadwal khusus 

pengarsipan 

 

 

 

 

 



 

 

List Kode: 

1. Latar belakang pendidikan ketua tata usaha, staf tata usaha dan kepala 

sekolah. 

2. Lama menjabat sebagai ketua tata usaha, staf tata usaha, dan kepala sekolah. 

3. Penyusunan arsip kepegawaian dan surat masuk maupun surat keluar. 

4. Tempat penyimmpanan khusus surat masuk. 

5. Langkah-langkah menerima surat masuk dan surat keluar. 

6. Meneruskan surat masuk ke pihak yang bersangkutan. 

7. Proses klasifikasi arsip di tempatkan ke  tempat khusus berdasarkan jenis 

surat. 

8. Cara pengkodean arsip berdasarkan tanggal di surat. 

9. Pihak tata usaha tidak menggunakan indeks arsip dan hanya berdasarkan 

tanggal. 

10. Pihak tata usaha tidak pernah melakukan retensi arsip. 

11. Faktor pendukung arsip. 

12. Faktor penghambat arsip. 

13. Pengawasan kegiatan manajemen kearsipan. 

14. Menyediakan sarana dan prasarana. 

15. Masing-masing pegawai tata usaha memiliki perencanaannya masing-masing. 

16.  Bentuk-bentuk dukungan atau perhatian. 

 

 



 

 

 

LAMPIRAN 3 

 

 



 

 

LAMPIRAN 4 

 

 



 

 

LAMPIRAN 5 

 

 



 

 

LAMPIRAN 6 

 



 

 

LAMPIRAN 7 

 



 

 

 

LAMPIRAN 8 

 



 

 

 

LAMPIRAN 9 

 

 



 

 

LAMPIRAN 10 

 



 

 

 

LAMPIRAN 11 

 



 

 

 

LAMPIRAN 12 

 



 

 

 

LAMPIRAN 13 

 



 

 

 

LAMPIRAN 14 



 

 

 

 

LAMPIRAN 15 



 

 

 

 

 

LAMPIRAN 16 



 

 

 

 

 

LAMPIRAN 17 



 

 

 

 

 

LAMPIRAN 18 



 

 

 

Ruangan Tata Usaha SMA Negeri 2 Tembilahan 

 

Wawancara Bersama Kepala Sekolah SMA Negeri 2 Tembilahan 

 

Wawancara Bersama Ketua Tata Usaha SMA Negeri 2 Tembilahan 

LEMBARAN DOKUMENTASI 



 

 

 

Wawancara Bersama Staf Tata Usaha SMA Negeri 2 Tembilahan 

 

Kondisi Rak Arsip di Ruangan Tata Usaha SMA Negeri 2 Tembilahan 



 

 

 

Rak Arsip di Ruang Tata Usaha SMA Negeri 2 Tembilahan 

 

Rak Arsip di Ruang Tata Usaha SMA Negeri 2 Tembilahan 
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