3 3
Lo )
© X T % <
c k= z o
5 <5 g >
S X I S e =
£ 9K 2 3 > <
HEES 5 2 < ¥
o C LL
2023 =g g 3
g = 75 o g 3 5 3 <
s = o < B S < v @
232 v 2 o =& zZ 25 s
< — o g £ @ < o _ < N
0 »n o 2 g 2 o 8 I 2 d L
Zzx 3 s g = 33 Sz %3
= o © (2} = Z @ I
o S W > e = 3 SC o WX e
? I U c S = <3 o oW g
wm ANn = 8 2 = = =z
(@] = wn M
w g Z g E o <
Ll
X z < 5 g =3
Zz < < c O ) 2
> = >
223 S % < <
4 = 9 L =
= 2 8 2
Wo ©Flak cipta milik Ul _M Suska Ria State Islamic University of Sultan Syarif Kasim Riau
Ll )
Q. Hak Cipta Dilindungi Undang-Undang

~an menyebutkan sumber:
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian, penulisan karya ilmiah, penyusunan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.
b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar UIN Suska Riau.

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun tanpa izin UIN Suska Riau.
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PERSETUJUAN
Skripsi dengan judul Pengelolaan Kearsipan Dalam Meningkatkan Mutu
Layanan Administrasi yang ditilus oleh Evi Hamzahhaz wati NIM. 11910321983
dapat diterima dan disetujui untuk diujikan dalam siding munaqasyah Fakulitas

Tarbiyah dan Keguruan Universitas Islam Negeri Sultan Syarif Kasim Riau.

Pekanbaru, 31 Juli 2024

Mengetahui,

Ketua Jurusan Pembimbing

Dt: Yundri Akhyar, MA
NIP. 198008122009011015
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PENGESAHAN
Skripsi dengan judul “Pengelolaan Kearsipan Dalam Meningkatkan Mutu
Layanan Administrasi di MAN 3 Pekanbaru”, yang ditulis oleh Evi Hamzahhaz
Wati, NIM. 11910321983 telah diujikan dalam Sidang Munaqasah Fakultas
Tarbiyah dan Keguruan Universitas Islam Negeri Sultan Syarif Kasim Riau pada
tanggal 10 Oktober 2024. Skripsi ini diterima sebagai salah satu syarat untuk
memperoleh gelar Sarjana Pendidikan (S.Pd) pada jurusan Manajemen Pendidikan

Islam, Konsentrasi Administrasi Pendidikan.

Pekanbaru, 21 Rabiul Akhir 1446 H
23 Oktober 2024

Mengesahkan
Sidang Munagasah
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Dr. H. Mudasir, M.Pd M.Pd ‘

NIP. 19940402 201903 2 027
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SURAT PERNYATAAN
Saya bertanda tangan di bawah ini:
Nama : Evi Hamzahhaz Wati
NIM 111910321983
Tempat/Tgl. Lahir  : Sikebau Jaya, 28 Juli 2001
Fakultas : Tarbiyah dan Keguruan
Prodi : Manajemen Pendidikan Islam

Judul Skripsi : Pengelolaan Kearsipan Dalam Meningkatkan Mutu

Layanan Administrasi

Menyatakan dengan sebenar-benarnya bahwa:

1.

2w

Penulisan Skripsi dengan judul sebagaimana tersebut di atas adalah hasil
pemikiran dan penelitian saya sendiri.

Semua kutipan pada karya tulis saya ini sudah disebutkan sumbernya.

Oleh karena itu Skripsi saya ini, saya nyatakan bebas plagiat.

Apabila dikemudian hari terdapat plagiat dalam penulisan Skripsi saya
tersebut, maka saya bersedia menerima sanksi sesuai peraturan perundang-
undang.

Demikian surat pernyataan ini saya buat dengan penuh kesadaran dan tanpa
paksaan dari pihak manapun juga.
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gi % 3%% .embuat pernyataan

SEPULUH RIBU RUPIAH

Evi Hamzahhaz wati
NIM. 11910321983
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PENGHARGAAN

puilia e3did yeH

alamu’alaikum Warahmatullahi Wabarakatuh

luw@ld!o NeH @

16eges diypbusw buele|q *|
Bfan

Buwpun-6uepun |
N

Segala puji bagi Allah SWT yang telah memberikan rahmat serta hidayah-

QO

>

?é’ry seﬁfmgga semangat belajar menuntut ilmu tidak pernah padam dan dapat
(7))

(72

(Eienyelecsaikan skripsi dengan judul “Pengelolaan Kearsipan Dalam
-

= ©

E’[eningkatkan Mutu Layanan Administrasi”. Shalawat berangkaikan salam
QO

2tap tefcurahkan kepada baginda alam serta pimpinan umat muslim kepada nabi

sn e

uhammad SAW yang telah membawa manusia dari zaman jahiliyyah menuju

aman yang penuh ilmu pengetahuan.

Penulisan skripsi ini merupakan salah satu persyaratan yang harus

penuhi untuk menyelesaikan pendidikan program S1 pada jurusan manajemen

aW UBp uesWNjUEdUSW edTp) 1UI

ﬁendldlgan islam konsentrasi administrasi perkantoraan fakultas Tarbiyah dan
n

§egurua:n Universitas Islam Negeri Sultan Syarif Kasim Riau. Penulis skripsi ini
~

inq

&ntunyg- jauh dari kata kesempurnaan. Oleh karena itu apabila pembaca

@

3 (@

menem@@n kejanggalan-kejanggalan dalam penulisan skripsi ini disebabkan oleh
()

keterbat:én penulis mengharapkan kritik dan saran yang bersifat membangun demi
«

kesemptormaan pada masa yang akan datang.
£
Bada kesempatan ini penulis ingin menyampaikan ucapan terima kasih
(D

kepadamsemua pihak yang telah memberikan bimbingan dan arahan serta

nery wisey Jii



‘nery e)sng NiN uizi edue) undede ynjuaq wejep 1ul sin} eAley yninjas neje ueibeqes yeAueqiadwaw uep uejwnwnbusw Buele|iq 'z

AVIE YNSAS NIN
o0}

‘nery exsng NinN Jefem BueA uebunuaday ueyibniaw yepn uedynbuad 'q

‘yejesew nyens uenefui} neje ynuy uesinuad ‘uelode] ueunsnAuad ‘yeiw| eAiey uesiinuad ‘uenijuad ‘ueyipipuad uebunuaday ynjun eAuey uedinbuad ‘e

)

RS
_{u,'al

b
HI
‘/gukungan kepada penulis. Untuk itu penulis ingin menyampaikan rasa hormat dan

£

Buepun-6uepun 1Bunpuipg eydi

:Jaquuins ueyingakuaw uep ueswnjuesuaw eduey iUl sin} eAsey yninjgs neje ueibegas diynbuaw Huele) gg]

5.

A =

elgey

w

B

rﬁna k_ﬁSlh kepada:

7\_

Eapak Prof. Dr. Hairunnas Rajab, M.Ag. selaku Rektor Universitas Islam

Q
§egeri Sultan Syarif Kasim Riau. Ibu Prof. Dr. Hj. Helmiati, M.Ag, selaku

gl

akll Rektor I. Bapak Prof. Dr. H. Mas’ud Zein, M.Pd, selaku Wakil

ktor 11. Bapak Prof. Edi Erwan, S.Pt., M.Sc., Ph.D, selaku Wakil Rektor

S mIN

Bl Universitas Islam Negeri Sultan Syarif Kasim Riau.

pak Dr. Kadar M. Yusuf. M.Ag selaku Dekan fakulitas Tarbiyah dan
Keguruan, Bapak Dr. H. Zarkasih, M.Ag., selaku wakil dekan 1, Prof. Dr
Zubaidah Amir MZ, S.Pd selaku wakil dekan I1, Prof. Dr. Amirah Diniaty,
M.Pd, Kons., selaku wakil dekan 11l Fakultas Tarbiyah dan Keguruan
Universitas Islam Negeri Sultan Syarif Kasim.

Ibu Dr. Hj.Yuliharti, M.Ag selaku ketua jurusan manajemen pendidikan
'ti,,lam beserta bapak Dr. H. Mudasir M,Pd selaku sekretaris jurusan

ﬁlanajemen pendidikan islam.

SI

I

Bapak Dr. Yundri Akhyar, MA selaku pembimbing skripsi yang telah

d1U

gényak memberikan bantuan, arahan dan motivasi yang bermanfaat bagi
genulls dari awal hingga selesainya penulisan skripsi.

Bapak Prof. Dr. H. Muhammad Syaifuddin, S. Ag., M. Ag selaku
@nasehat akademik (PA) penulis yang telah membimbing penulis selama
Egalajar di Fakultas Tarbiyah dan Keguruan Universitas Islam Negeri

<
§u|tan Syarif Kasim Riau.
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Buepun-Buepun 16unpuiig e3did yeH

10.

Bapak ibu dosen dan seluruh staf akademik yang telah mendidik dan

©

membantu penulis dalam menyelesaikan studi pada jurusan Manajemen
QO

gendidikan Islam Konsentrasi Administrasi Pendidikan Fakultas Tarbiyah
©

dan Keguruan Universitas Islam Negeri Sultan Syarif Kasim Riau.

3

Bapak H. Marzuki, M. Ag selaku Kepala Sekolah MAN 3 Pekanbaru.

=
gapak Jamaris, S.Pd.l., Selaku Kepala Tata Usaha, Destin Ninty
ghrtiharnis, S.Tr.Par., selaku staf tata usaha, Bunda Ihda Wildani, M.Pd

(]

%Iaku guru matematika, dan Bunda Etty Marzani, S.E, M.Pd selaku guru
9;63iologi yang telah memberikan izin untuk memperoleh data yang
diperlukan dalam penyelesaian skripsi ini,

Untuk teristimewa dan terpenting dalam hidup ayahanda Taroji dan ibunda
tercinta Ismiani dan Kakek tercinta Selamet, Nenek tersayang Gini yang
selalu memberikan kasih sayang yang tulus dan yang selalu mendoakan
dan mendidik penulis dari kecil hingga dewasa ini.

%eman-teman BK dan AP angkatan 2019 terkhusus AP C serta semua
gihak yang telah memberikan bantuan moril maupun material yang tidak
(ié\pat disebutkan satu persatu.

I%epada teman-teman seperjuangan, se-KKN, dan setongkrongan Almaida
éﬁPd, Sofiatul Hikmah, SE, Eva Rahmawati, Doni Putra Hidayat, S.Psi,
E@halid Hidayat dan Desma Eka Fitriyana yang telah memberikan motivasi

- .. . L
penulis dalam menyelesaikan skripsi bersama dan selalu mendengar keluh

wn
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galagkeberkahan dan puji syukur kepada Allah Subhanahu Wa Ta’ala. Yang

oHfen
Sue

elahymemberikan kekuatan kepada penulis sehingga penulis bisa menjalani

puijig.exdi

rosés dalam pembuatan karya sederhana ini. Atas karunia serta kemudahan

Bun

w &di

egiin |

ng engkau berikan akhirnya skripsi yang sederhana ini dapat terselesaikan.

A

hol&wat dan salam selalu terlimpahkan keharibaan Rasulullah Muhammad

Buepug-bu

Shalallahu Alaithi Wassalam.

ASNS N
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Rupersembahkan karya sederhana ini kepada orang tua tersayang, yang telah

d

memperikan doa dan dukungan serta ridhanya kepada penulis sehingga bisa
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ibunda dan ayahanda bahagia.
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1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh katya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber:
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian, penulisan karya ilmiah, penyusunan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.
b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar UIN Suska Riau.
2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun tanpa izin UIN Suska Riau.
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ABSTRAK
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%E%I Hamzahhaz wati, (2024) : Pengelolaan Kearsipan Dalam
3 g_’ 2 Meningkatkan Mutu Layanan
22 = Administrasi di MAN 3 Pekanbaru

=] Q
%egelltlgtn ini bertujuan untuk mengetahui: 1) Bagaimana pengelolaan kearsipan
«Q

ga@g ada-di MAN 3 Pekanbaru, 2) Apa saja kendala pengelolaan kearsipan dalam
fhepingkatkan mutu layanan administrasi di MAN 3 Pekanbaru. Jenis penelitian
ﬁwi“’adalf@ penelitian kualitatif dengan metode deskriptif. Subjek penelitian ini
gaitu S;ttaf Tenaga Administrasi Madrasah/Sekolah bagian kearsipan sebagai
ihforman kunci, dan Kepala Tenaga Administrasi Madrasah/Sekolah, Guru, dan
%/Iurld %bagal informan tambahan. Objek penelitian ini adalah pengelolaan
Eearsmw dalam meningkatkan mutu layanan administari di MAN 3 Pekanbaru.
%eknlk pengumpulan data yang digunakan dalam penelitian ini adalah
#Wawancara, observasi, dan dokumentasi. Teknik analisis data dalam penelitian ini
1;’llnenggunakan tahapan reduksi data, penyajian data, dan penarikan kesimpulan.

asil dari penelitian ini menunjukkan bahwa: 1) pengelolaan arsip yang
ailaksanakan di MAN 3 Pekanbaru telah dilakukan dengan ketentuan yang ada,
§1encakup prosedur penciptaan, penyimpanan, dan penyusutan arsip. Namun,
groses penemuan kembali arsip masih terjadi masalah. Penemuan kembali arsip
Selum memenuhi harapan, terutama karena proses ini memerlukan waktu yang
fBma dan belum sepenuhnya mengakomodasi kebutuhan siswa dan guru.2)
%engelqﬁ_{aan arsip di MAN 3 Pekanbaru mengalami beberapa kendala yaitu pada
ému kémbali arsip, hal ini yang akan menjadikan penglolaan kearsipan sedikit
gerhamtzat namun dapat diselesaikan dengan baik. Selanjutnya kurangnya sarana
gan prasarana untuk penyimpanan arsip, Kurangnnya lemari penyimpanan arsip
gang m&mbuat beberapa arsip harus di masukkan ke dalam kardus. Kemudian
kurang@a pelayanan yang didapat dari bidang administrasi, ketika membutuhkan
suatu dﬁkumen membutuhkan waktu yang lama untuk mendapatkan dokumen
tersebul;

u

u

5}

Kata Klmci : Pengelolaan, kearsipan, Mutu layanan administrasi
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ABSTRACT

Hamzahhaz Wati (2024): Archives Management in Increasing
Administration Services Quality at State

Islamic Senior High School 3 Pekanbaru

19 YEeIBO

d

research aimed at finding out 1) how archives management at State Islamic
ee;tior Bligh School 3 Pekanbaru was, and 2) what the obstacles to archives
ghagement in increasing administration services quality at State Islamic Senior
igh School 3 Pekanbaru were. It was qualitative research with descriptive

od—The subjects of this research were the Madrasah/School Administrative
&ff inthe archives section as key informants, and the Head of Madrasah/School
aominigfrative Staff, Teachers and Students as additional informants. The object
f this fesearch was archives management in increasing administration services
ality @t State Islamic Senior High School 3 Pekanbaru. The techniques of
llecting data used in this research were interview, observation, and
cumeftation. The technique of analyzing data in this research were data
2duction, data display, and drawing conclusions. The research findings indicated
at: 1) Archive management carried out at MAN 3 Pekanbaru has been carried
ut in accordance with existing provisions, including procedures for creating,
oring and depreciating archives. However, the process of rediscovering archives
ill has problems. The rediscovery of archives has not met expectations,
pecially because this process takes a long time and does not fully accommodate
e needs of students and teachers; 2) there were several obstacles in managing
rchives at State Islamic Senior High School 3 Pekanbaru, they were the retrieval
archives making the management of archives slightly hampered but it could be
solved properly, the lack of facilities and infrastructure for storing archives, the
ck of@rchive storage cabinets that make some archives have to be put in
rdboakd boxes, and the lack of service obtained from the administration sector,
hen a gocument was needed it took a long time to get the document.

nR§uaw Buele|mm L
1BEApuIg eIdiONeH

Sde)

—+

1gs reyegierpegp

'gegegigy

)

BB GURIED U @OUp e dDe
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5 g PENDAHULUAN
(2]
Bl atdr Belakang
2 o
3 o Kualitas pelayanan yang ada disekolah merupakan hal yang sangat
S o
%penmg, Khususnya pada bagian administrasi. Agar seluruh masyarakt sekolah
S
°- =
éme@a puas, bidang administrasi harus menawarkan layanan yang bermutu.
=
=1 2
§0Ie§ karena itu, untuk meningkatkan kualitas pelayanan, manajemen

‘nery exsng NinN Jefem BueA uebunuaday ueyibniaw yepn uedynbuad 'q

‘yejesew nyens uenefui} neje ynuy uesinuad ‘uelode] ueunsnAuad ‘yeiw| eAiey uesiinuad ‘uenijuad ‘ueyipipuad uebunuaday ynjun eAuey uedinbuad ‘e

:Jaquins ueyingaAusw uep ueswnjuesusw edue) 1ul sin) eA1ey yninjes neje uelbeqes dynbusw Bugse|q |

(=
adnffnistrasi harus mengelola pelayanan administrasi secara efektif.
Q

Py
o Lembaga pendidikan dituntut untuk selalu meningkatkan mutunya. Hal

c
itu disamping memenuhi harapan masyarakat juga memenuhi Peraturan
Pemerintah Republik Indonesia Nomor 19 Tahun 2005 tentang Standar
Nasional Pendidikan, Pasal 91 ayat 1 dan 2 menyatakan bahwa: “Setiap satuan
pendidikan pada jalur formal dan nonformal wajib melakukan penjaminan
mutu pendidikan sebagaimana dimaksud pada ayat (1) bertujuan untuk
merg":enuhi atau melampaui Standar Nasional Pendidikan." Kebermutuan suatu
®

sek(g‘ah terlihat dari sejumlah ciri yang menyertai baik dari masukan (input),

=
proses, maupun hasil (output).

Sekolah dikatakan bermutu apabila memenuhi beberapa karakteristik

ISIdATU)

diantaranya memiliki visi dan misi yang jelas, memiliki kepala sekolah yang
Q

profgsional, memiliki guru yang profesional, memiliki lingkungan sekolah

yan§ kondusif untuk belajar, memiliki kurikulum yang luas dan berimbang,
wn

<
tinggi dalam melibatkan masyarakat untuk ikut serta mengelola sekolah. Salah
-

7y

£ Peratutan Pemerintahan Republik Indonesia Nomor 19 Tahun 2005 tentang Standar

Nasional ?'endidikan Pasal 91 Ayat 1 dan 2
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Bue
%
exéns Nm%ll!w eld@xe

satu cara yang bisa dilakukan oleh sebuah lembaga pendidikan untuk

ihgkatkan mutunya adalah dengan cara meningkatkan mutu layanan

20

JeH

me

d stra5|

Administrasi merupakan serangkaian tindakan yang dilakukan oleh
ompok individu dalam suatu organisasi untuk mengelola kerja sama
un& mencapai tujuan yang telah ditetapkan secara efisien dan saling
menguntungkan.? Menurut Martasubrata & Suwanto dalam jurnal Rosita
Kenzgswati mutu layanan administrasi juga bisa diartikan sebagai kualitas
Iaya%an merupakan sejauh mana layanan administrasi yang diberikan oleh
perusahaan sesuai dengan kebutuhan dan harapan pelanggan atau seberapa
jauh perbedaaan antara kenyataan dengan harapan pelanggan atas pelayanan
yang mereka terima.®

Mutu pelayanan administrasi dipengaruhi oleh beberapa faktor salah
satug,ya adalah pengelolaan arsip. Pengelolaan arsip merupakan hal yang
sanét penting bagi sebuah sekolah. Jika arsip yang dimiliki oleh sebuah
sekgah kurang baik pengelolaannya, maka akan mengakibatkan sulitnya
merémukan informasi yang telah disimpan dan pada akhirnya dapat
meréhambat tahapan proses pekerjaan selanjutnya. Arsip sangat berpengaruh

pad%seluruh kegiatan yang berhubungan dengan pengelolaan disegala bidang

yangterdapat dalam sebuah sekolah.

edg ue)

£Ahmad Qurtubi, Administrasi Pendidikan (Tinjauan Teori & Implementasi), (Surabaya:

CV. JakalMedia Publishing, 2019), him. 4

2 Rosita Kemaswati & Faizal Acol, Pengelolaan Arsip Sebagai Upaya meningkatkan

Mutu Layanan Administrasi, Jurnal Enersia Publika, Vol. 6, No. 2, Desember 2022, him. 3
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Arsip memiliki peran penting sebagai pusat memori dan sumber

F ©

%info:m:nasi, pemerintah Indonesia menerbitkan Undang-Undang Nomor 43
i = _ y

glahun 2009 tentang Kearsipan. Dalam Bab 1 Pasal 1 ayat 2, dijelaskan bahwa
2 B

§arsips merupakan dokumen yang mencatat aktivitas atau kejadian dalam
2y

c

2herbagai bentuk dan media, mengikuti kemajuan teknologi informasi dan
3 -~

«Q

gkor@nikasi, yang dibuat dan diterima oleh negara, pemerintah daerah,
E

«

instgjsi pendidikan, perusahaan, organisasi politik, organisasi masyarakat,
mau;p;un individu dalam menjalankan kehidupan sosial, berbangsa, dan
berriie\;gara.4

Tugas administrasi yang teratur dapat didukung oleh pengelolaan arsip
yang efektif. Meskipun memerlukan waktu yang cukup banyak, pemeliharaan
arsip harus dilakukan secara rutin. Masalah umum dalam pengelolaan arsip
termasuk kurangnya pemahaman mengenai pentingnya arsip, kualifikasi
pegawai yang tidak sesuai, sehingga penempatan pegawai yang bertanggung
jawg) atas arsip tidak memenuhi persyaratan yang diperlukan. Banyak yang
ber%ggapan bahwa pegawai dengan pendidikan rendah sudah memadai.
Selafl’:h itu, peningkatan volume arsip yang terus-menerus sementara ruang

=]

pengmpanan tidak bertambah dapat menyebabkan arsip tidak tertampung.

2]
= Kurangnya pedoman dan peraturan kerja yang baku di suatu instansi

(0]

ataLfn“organisasi juga membuat pelaksanaan pekerjaan tidak seragam dan
=

tujugn tidak jelas, sehingga sulit untuk menemukan arsip dengan cepat dan

wn
tepé§ bila diperlukan. Kemungkinan hal ini terjadi karena sistem yang kurang

M !

HPeraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 28 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan

Undang- Q'ndang Nomor 43 Tahun 2009 Tentang Kearsipan, Bab | Pasal | poin ke 2

nery
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sempurna atau keterampilan pengelola yang belum memadai. Proses

E:;‘;Denglolaan arsip mencakup tahap penciptaan, penyimpanan, penemuan
T O

Ff_r::kem;_l;.ali, penyusutan, pemindahan, serta pemusnahan arsip. Arsip memainkan
=

gpera% penting dalam kelancaran operasional organisasi.

g ;% Oleh karena itu, setiap arsip perlu dirawat dan disimpan dengan baik
é:agargmudah dan cepat ditemukan saat diperlukan, sehingga kualitas pelayanan
@

adrrﬁ?ﬂstrasi tetap terjaga.Semua lembaga pendidikan melaksanakan
(7))

2
pengelolaan kearsipan untuk meningkatkan kualitas layanan administrasi,
Py

terniésuk MAN 3 Kota Pekanbaru. Berdasarkan studi pendahuluan yang
dilakukan peneliti, layanan administrasi di MAN 3 Kota Pekanbaru sudah
cukup baik dan pengelolaan kearsipan juga berjalan dengan memadai,
meskipun masih terdapat kekurangan.

1. Salah satu kekurangan tersebut terlihat dari proses pencarian arsip yang

sudah lama disimpan. Arsip dengan jangka waktu penyimpanan yang
w»

éanjang memerlukan waktu yang cukup lama untuk ditemukan.
2. %empat penyimpanan arsip tidak memiliki ruangan khusus dan fasilitas
=

%ng memadai.
3. I%urangnya pelayanan yang didapat dari bidang administrasi
4. Eranya tersedia lemari sebagai tempat penyimpanan
5. &alam hal pengorganisasian, pengelolaan kearsipan tidak selalu ada di

in

tempat. Berdasarkan latar belakang di atas, maka penulis tertarik untuk

wn
@elakukan penelitian “Pengelolaan Kearsipan dalam Meningkatkan

I

Mutu Layanan Administrasi di MAN 3 Kota Pekanbaru”

nery wise
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. Alasan Memilih Judul

111g, e3d10 seH

Buepun-6uepun 1Bunpu
~ w N pun pun! p

o

=

©

T Setelah mempertimbangkan latar belakang yang telah dipaparkan,
QO

erdgpat beberapa alasan yang mendasari pemilihan judul tersebut, yaitu:

©
dudul yang diangkat penulis relevan dengan bidang ilmu yang dipelajari di
3

Jurusan Manajemen Pendidikan Islam, khususnya yang berhubungan
=

%ngan mata kuliah Manajemen Kearsipan

g’enulis mampu untuk meneliti berbagai masalah yang ada di lapangan.
(7))

Bokasi penelitian dapat dijangkau oleh penulis untuk mengumpulkan data.
Py

@iasalah yang diangkat merupakan topik yang menarik untuk diteliti.
Topik tersebut belum pernah diteliti oleh mahasiswa Universitas Islam

Negeri Sultan Syarif Kasim Riau.

. Permasalahan

1. Identifikasi Masalah

C.

Berdasarkan latar belakang masalah yang telah dikemukakan
w»

t%sebut dapat diidentifikasikan beberapa masalah sebagai berikut:

L)

a. %Tidak memberikan nilai tambah bagi peningkatan pribadi individu.

8

b.? Fasilitas penyimpanan arsip masih kurang sehingga mutu pelayanannya

ATU)

‘rendah.

Masih rendahnya layanan administrasi

A31SId
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2. Batasan Masalah

. Tujuan Dan Manfaat Penelitian
1. Tujuan Penelitian

Sesuai dengan masalah yang dirumuskan dan diidentifikasi, maka

s ©
z % e Dari permasalahan yang telah diidentifikasi di atas maka penulis
® T Qo
3 iy =
‘g § membatasi masalah menjadi: “Pengelolaan Kearsipan dalam Meningkatkan
S 5 ©
% é Mutu Layanan Administrasi di MAN 3 Kota Pekanbaru”.
% c 3
3 23. Fakus Permasalahan
§Egd
8 g ; Adapun focus permasalahan dalam penelitian ini adalah:

O
(707 =
§ 5 &’ Bagaimanakah pengelolaan kearsipan di MAN 3 Kota Pekanbaru?
= (7))
= >
@ b. Apa sajakah kendala pengelolaan kearsipan dalam meningkatkan mutu
5 2
é = layanan administrasi di MAN 3 Kota Pekanbaru?
g.
(&
2
»
%
&
Y
S

tujuan dari penelitian ini adalah:
Untuk mengetahui bagaimana pengelolaan kearsipan di MAN 3 Kota
Pekanbaru.

Untuk mengetahui  kendala pengelolaan  kearsipan  dalam

:Jaquins ueyjingaAusw uep ueywniuesusaw eduermul sin} eAley yninjas neje ueibeqes diynbusw buese|qg -

meningkatkan mutu layanan administrasi di MAN 3 Kota Pekanbaru.

Frun drugsy 23e3g

2. Manfaat Penelitian
Hasil dari kegiatan ini diharapkan dapat memberikan beberapa
anfaat, antara lain:

Manfaat bagi peneliti

‘nery e)sng NiN uizi edue) undede ynjuaq wejep 1ul sin} eAley yninjas neje ueibeqes yeAueqiadwaw uep uejwnwnbusw Buele|iq 'z

Diharapkan dapat memperluas wawasan, pengalaman, dan

pengetahuan peneliti, serta memberikan pemahaman yang lebih

‘yejesew nyens uenefui} neje ynuy uesinuad ‘uelode] ueunsnAuad ‘yeiw| eAiey uesiinuad ‘uenijuad ‘ueyipipuad uebunuaday ynjun eAuey uedinbuad ‘e
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mendalam mengenai pengelolaan arsip dalam rangka meningkatkan
mutu layanan administrasi.

Manfaat bagi sekolah

Diharapkan dapat memberikan sumbangsih bagi sekolah dalam bentuk
masukan terkait manajemen arsip yang dapat digunakan sebagai bahan
evaluasi dalam pengelolaan surat masuk dan surat keluar.

Manfaat bagi Universitas

Diharapkan dapat menjadi referensi dalam penyusunan tugas akhir,

nely e)sms NN Y!lw ejdigieH @

terutama bagi mahasiswa program studi Manajemen Pendidikan Islam,

dan mahasiswa UIN secara umum.

Penegasan Istilah

Untuk menghindari kesalahan dalam memahami judul penelitian ini,

penulis perlu untuk menjelaskan beberapa istilah berikut:

a. Pengelolaan Kearsipan

;‘? Menurut Ramanda dan Indrahti, dalam jurnal yang ditulis oleh
F%cki Ari dkk., pengelolaan arsip perlu disesuaikan dengan sistem yang
pgc':iing tepat bagi kondisi suatu instansi. Penataan arsip yang baik
n%mpermudah proses pengambilan kembali arsip tersebut. Arsip dapat

mengalami  perubahan status seiring waktu, namun perubahan ini
Q
cé“nderung bergerak mundur, bukan maju, sehingga tidak terbatas pada satu
=

kfpsifikasi. Informasi yang tersimpan dalam arsip adalah hal vital bagi

nery wisey jireig
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organisasi, karena setiap aktivitas yang dilakukan, baik oleh lembaga

©

pemerintah maupun bisnis, sangat bergantung pada informasi tersebut.”
QO

2
. Mutu Layanan Administrasi

Secara umum, mutu (quality) mengacu pada sifat-sifat yang

lw eyd

menentukan seberapa baik suatu produk atau layanan yang dihasilkan oleh

A

s%tu lembaga berdasarkan kriteria tertentu. Mutu juga menggambarkan
kﬁndisi dinamis terkait produk, jasa, individu, proses, dan lingkungan yang
(7))

m;zrampu memenuhi, bahkan melebihi, harapan pihak yang memerlukan.
Lgyanan merupakan proses penyediaan jasa dari penyedia kepada
pengguna. Menurut The Liang Gie, yang dikutip oleh Sutirman,
administrasi adalah kumpulan aktivitas yang melibatkan kerjasama antara
individu atau kelompok dalam mencapai tujuan tertentu. Berdasarkan

definisi tersebut, dapat disimpulkan bahwa Mutu Layanan Administrasi

adalah upaya kerjasama kelompok dalam menyediakan jasa yang

1S

miemenuhi, bahkan melampaui, harapan pengguna atau pelanggan.

Pemahaman terhadap mutu dapat berbeda-beda tetapi pengertian

utu atau kualitas sendiri memiliki elemen-elemen dasar yang dapat

AFZIUNDTWER]S]

enjadi acuan sehingga bisa memberikan kesamaan pemahaman menurut
iptono dan Diana dalam buku Sagaf yaitu:
Mutu meliputi usaha memenuhi atau melebihi harapan pelanggan

Mutu mencakup produk, jasa, manusia, proses dan lingkungan.

M JrieAg Uy ngyo AHs1

e

o Recki Ari Wijaya, Bambang Budi Wiyono, Ibrahim Bafada, Pengelolaan Kearsipan,

Jurnal A@hinistrasi dan Manajemen Pendidikan, VVolume 1, Nomor 2 Juni 2018, him. 234

nery



Mutu merupakan kondisi yang selalu berubah (misalnya apa yang

UIN SUSKA RIAU

ggap berkualitas saat ini mungkin dianggap kurang berkualitas pada

a mendatang).

c
@..m_ a xm_nﬁm milik UIN Suska Riau State Islamic University of Sultan Syarif Kasim Riau

Hak Cipta Dilindungi Undang-Undang

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber:
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian, penulisan karya ilmiah, penyusunan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.
b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar UIN Suska Riau.

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun tanpa izin UIN Suska Riau.



AV VYSAS NIN

‘nery e)sng NiN uizi edue) undede ynjuaq wejep 1ul sin} eAley yninjas neje ueibeqes yeAueqiadwaw uep uejwnwnbusw Buele|iq 'z

'cc;l)

o
)

n
S0
=:())
‘/a BAB I1
oo ; ‘:‘::’r g KAJIAN TEORI
50
s & A 3Penfelolaan Kearsipan
EESE [o
§ § g 31. Pengertian Pengelolaan Kearsipan
=85 o
§§ = «_; 3 Istilah Kearsipan berasal dari kata "arsip”. "Archeon™ berasal dari
3 I =
® E 0 g =
§ESC3 Rata Yunani yaitu "arsip”, yang berarti kepemilikan suatu kantor. Istilah
= =
) (75'3 3 —_
%g §§ %rsip" bermula pada banyaknya dokumen arsip yang dihasilkan oleh
258 c
%? 5 flemerintah. Sederhananya, catatan-catatan, rekaman, dan file baik pribadi
v = )
5 0 x
S § % Aaupun public yang dibuat oleh suatu organisasi dianggap sebagai arsip.°
=) —
SEE | _ .
%; @ Arsip pada dasarnya merupakan catatan atau rekaman dari setiap
= O 2
Ca 8 . P : : .
Z %§ tindakan yang dilakukan, sehingga setiap lembaga tidak dapat
»s o
Soa =
%§ § menghindari  penggunaan arsip sebagai bagian dari rutinitas
>8) (= {0
5z 2 . 4 .
= § 5 administratifnya. Catatan tersebut umumnya dikenal sebagai naskah,
53
§ é dokumen, atau informasi terekam, yang dapat berbentuk tulisan, gambar,
§ >
5 3 : ) p o, 4 I
52 atau suara.’ Ini mencakup berbagai kegiatan, mulai dari awal pendirian
0§ > )
o % -~
g % %kolah hingga aktivitas akademik dan non-akademik yang berlangsung di
s =2 )
52  Sekolah
28 g
§ * S Dalam buku Sattar, terdapat berbagai definisi arsip menurut para
- <'
©
g gﬁli. Idris, dkk, mendefinisikan arsip sebagai kumpulan surat-menyurat
73 —
) < o . . ] A,
= yang dihasilkan dari suatu aktivitas atau transaksi dan disimpan untuk
= w
8 Ej.jgunakan jika diperlukan dalam pelaksanaan tugas atau tindakan
(= »
= 5 . . .
= selanjutnya. Arsip juga dapat merujuk pada suatu bangunan di mana surat-
c <
) )
S -t
w |
{ L n)
g* %Sovia Rosalina, Manajmen Arsip Dinamis, (Malang:UB Press,2017), him 1
3 3Muyadi, Pengelolaan Arsip Berbasis Otomatis, (Jakarta:PT Raja Grafindo Persada,
@ 2016), hlm.1
S

nery
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surat dicatat, disimpan, dan diolah. Maulana mendefinisikan arsip sebagai

©
eatatan tertulis yang memuat informasi tentang peristiwa dan fungsi suatu

QO

x - -

erganisasi.

pis

© Catatan tersebut dapat berupa catatan, kartu, bahan cetakan, atau
3

|

data (benda yang memuat informasi). mencakup surat, peraturan resmi,

A

%n materi lain yang diperoleh atau dibuat oleh organisasi mana pun, baik
@cil atau besar, pemerintah ataupun swasta.® Berdasarkan pendapat para

(]

;jli tersebut di atas arsip merupakan kumpulan surat menyurat yang dapat
@iemberikan informasi mengenai peristiwa dan pelaksanaan organisasi
yang telah ditetapkan sebagai dokumen yang berharga untuk disimpan
secara permanen, dan disimpan atau dipilih untuk disimpan dalam suatu
badan kearsipan.

Istilah "arsip" mencakup semua tahapan dalam proses pengarsipan,

mulai dari pengumpulan hingga pemusnahan dokumen. Berdasarkan

w»

gndang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 Pasal 1 tentang Kearsipan, arsip
&lalah catatan dari berbagai peristiwa atau aktivitas yang tercatat dalam
8

t;);érbagai bentuk dan media, yang sejalan dengan perkembangan teknologi
=]

Eiformasi dan komunikasi. Arsip ini dibuat dan diterima oleh institusi
Aeégara, pemerintah daerah, lembaga pendidikan, dunia usaha, organisasi
Q

Eolitik, masyarakat, serta individu dalam rangka menjalankan kehidupan
=

Eermasyarakat, bernegara, dan berbangsa.’

wn

<

=

=

)

»Sattar, Manajemen Kearsipan, (Yogyakarta: CV. Budi Utama, 2019), him. 4-5
EUndang—Undang Republik Indonesia No 43 tahun 2009 tentang kearsipan-jakarta

nery
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Sedangkan menurut Barthos, “Arsip atau (catatan) diartikan

©

sebagai setiap catatan tertulis, baik yang berbentuk bagan maupun
QO

2
gambar, yang memuat informasi tentang peristiwa-peristiwa mengenai
©

suatu benda untuk membantu ingatan seseorang.”°

Berdasarkan berbagai pendapat yang dikemukakan di atas, maka

pat dikatakan bahwa arsip adalah kumpulan dokumen yang memuat

NSO Nl 1w

ﬁérbagai informasi tentang peristiwa sejarah dan kegiatan suatu
(7))

;rganisasi. Dokumen-dokumen tersebut dapat berupa teks, bagan, gambar,
Py

éétabase, peta digital, atau data, dan tujuannya adalah untuk
mendokumentasikan seluruh kejadian atau kejadian yang terjadi.
dirancang untuk meningkatkan daya ingat masyarakat (itu).

Pengelolaan berasal dari kata “kelola” menjadi kata “mengelola”,
yaitu melakukan sesuatu (berusaha) untuk mencapai sesuatu. Dengan

demikian, pengelolaan adalah suatu proses terorganisir yang melibatkan
w»

geminjaman, penyusutan, penyimpanan, pencatatan, dan pemusnahan
é‘sip untuk mencapai tujuan sambil memanfaatkan sumber daya yang

-

sudah ada.*! Pengelolaan arsip merupakan kegiatan penanganan

u

nyimpanan arsip atau kegiatan penggunaan arsip dikemudian hari.

s@Iun

Sumber daya manusia di bidang administrasi kearsipan harus

FJo K181

emiliki soft skill dan latar belakang pendidikan yang diperlukan. Mutu

natausahaan kearsipan pada suatu instansi sangat ditentukan oleh

S uBjn

Eetugas kearsipannya. Pengelolaan arsip yang baik akan dihasilkan oleh

W Basir Barthos, Manajemen Kearsipan, (Jakarta : Bumi Aksara, 2013), him. 1
£ Faridatul Munawaroh, Pengawasan Kepala Sekolah Terhadap Pengelolaan Arsip Di

Sekolah, §irnal Al-Afkar Vol. V, No. 2, Oktober 2017, him. 98

nery
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petugas kearsipan yang berkualitas, begitu pula sebaliknya. Kenyamanan

©

karyawan dalam bekerja akan meningkat jika ruangan kerja terpelihara
QO

@engan baik, warnanya bagus, terang, lembab, dan ber-AC.*?
©
Benyimpanan arsip sangat dipengaruhi oleh lingkungan tempat arsip
3

disimpan, karena kondisi fisik arsip harus tetap terjaga agar informasi di
=

%Iamnya tetap dapat digunakan di masa depan. “Pencahayaan yang cukup

&%m tepat dapat meningkatkan efisiensi kerja karyawan, memungkinkan
(7))

mereka bekerja lebih cepat, mengurangi kesalahan, dan menghindari
Py

gélelahan mata.” ungkap The Liang Gie dalam jurnal Rika Zuli Astuti.
Iklim berdampak pada arsip dan arsiparis. Kemampuan seseorang dalam
mengembangkan vitalitas dan kreativitasnya dipengaruhi oleh udara yang

panas dan lembab.”*?

2. Tujuan Arsip

Untuk mencapai tujuan yang telah ditentukan, pengelolaan arsip

§1S

ilakukan dengan tujuan memberikan layanan kepada berbagai unit kerja

o

lam organisasi atau lembaga. Menurut Basir Barthos, "arsip berfungsi

tuk menjamin keamanan dokumen yang diperlukan sebagai

rtanggungjawaban nasional terkait perencanaan, pelaksanaan, dan

ngelolaan kehidupan bernegara, serta menyediakan dokumen tersebut

€jo Kglsm'glunguueg-sl

gntuk mendukung kegiatan pemerintahan."*

HeAg uejn

B Rika Zuli Astuti, Joko Kumoro, Pengelolaan Arsip Dinamis Pada Unit Tata Usaha

Smk Ma’ Atif Kretek Kabupaten Bantul, Jurnal Pengelolaan Arsip Dinamis, him. 692

B Rika zuli Astuti, 1bid., him. 692
H'Barthos, Basir, Ibid,. him. 12

(=3
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“Menjamin keselamatan kekayaan negara di bidang ekonomi,
©
sosial, politik, budaya, pertahanan dan keamanan sebagai jati diri dan jati
QO

a ri bangsa” merupakan tujuan kearsipan, sebagaimana tercantum dalam
©
Bab 2 Pasal 3 ayat 7 UU Nomor 43 Tahun 2009 mengatur tentang
3
kearsipan. Berdasarkan pandangan tersebut, maka dapat dikatakan bahwa

=
éjuan arsip adalah untuk menjamin tanggung jawab materiil,
@selamatan, serta perencanaan dan penyelenggaraan kehidupan

(]

berbangsa dan bernegara.’®
genis-jenis Arsip

Arsip dapat dikategorikan sebagai berikut:
1. Arsif Aktif (Dinamis Aktif)

Arsip aktif adalah arsip yang masih diperlukan secara rutin
dalam aktivitas kerja. Arsip ini disimpan di unit kerja karena harus
diakses secara teratur untuk keperluan informasi, sehingga sering kali
dikeluarkan dari tempat penyimpanan. Contoh dari arsip aktif adalah
daftar kehadiran.

Arsif Inaktif (Dinamis Inaktif)

Arsip inaktif adalah arsip yang sudah jarang digunakan sebagai
sumber informasi. Arsip ini disimpan di unit kearsipan dan jarang
diakses, bahkan mungkin tidak pernah dikeluarkan dari tempat

penyimpanannya dalam waktu lama. Oleh karena itu, arsip inaktif

hanya sesekali dibutuhkan dalam mendukung kegiatan kerja.

) JrieAg uej[ng jo AJISIdATUNTWER]S] 3}e}§

‘Undang-Undang Republik Indonesia No 43 tahun 2009 tentang kearsipan -jakarta

ugqe
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Berdasarkan Undang-Undang Nomor 7 Tahun 1971 tentang

©
Bokok-Pokok Kearsipan, arsip dibagi menjadi dua jenis:

ey B)YSNS NINY!lw ejdipye

Arsip Dinamis: Merupakan arsip yang digunakan secara langsung
dalam proses perencanaan, pelaksanaan, atau penyelenggaraan
kehidupan nasional secara umum, ataupun dalam administrasi
pemerintahan (Pasal 2 ayat a UU No. 7 Tahun 1971). Arsip ini terus
berkembang dan mengalami perubahan nilai serta fungsi seiring
dengan perannya.

Arsip Statis: Arsip yang tidak lagi digunakan dalam perencanaan atau
pelaksanaan kehidupan nasional sehari-hari, maupun administrasi
pemerintahan (Pasal 2 ayat b UU No. 7 Tahun 1971). Arsip ini telah

mencapai status nilai yang kekal.'®

Prosedur Pengelolaan Arsip

jiiedg uejng jo A3rsIaArun dIWe[S] 383§ o

Prosedur Penciptaan

Proses pembuatan arsip melibatkan pendokumentasian
peristiwa atau aktivitas dalam berbagai bentuk dan media. Arsip
berfungsi sebagai tahap pertama dalam siklus arsip, yang dimulai dari
aktivitas organisasi, baik melalui pembuatan maupun penerimaan
dokumen. Dokumen tersebut bisa berupa gambar, laporan, surat, atau
formulir.’” Langkah pertama dalam penciptaan arsip adalah

pembuatan arsip, seperti surat dan naskah lainnya, mendesain

¥UU Nomor 7 Tahun 1971 Tentang Ketentuan-ketentuan Pokok Kearsipan
£ Ririn Anbarrini dkk, Pengelolaan Arsip Pada Badan Perpustakaan dan Kearsipan
Daerah F§bvinsi Jawa Barat, Jurnal E-ISSN : 2541-327 Vol. 3 No. 1, 2016, him. 64
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gambar, dan mendokumentasikannya. Kegiatan-kegiatan ini
diperlukan agar administrasi dan operasi organisasi berhasil.*®
Penciptaan rekaman tertulis, fotografi, atau audio yang
berkaitan dengan banyak topik yang berkaitan dengan manajemen
informasi, organisasi, dan organisasi memunculkan arsip. Arsip mulai
diproduksi pada tahap pembuatan sebagai hasil dari berbagai tugas
yang diselesaikan oleh suatu organisasi atau individu untuk
memenuhi tugasnya. Dokumen arsip yang dihasilkan memuat
berbagai data serta informasi. Wujud fisik arsip ini bergantung pada
media yang dipakai, seperti surat, rekaman suara, dan sebagainya.
Prosedur Penyimpanan Arsip
Sistem penyimpanan adalah suatu sistem yang dirancang
untuk penyimpanan warkat sehingga pengorganisasiannya untuk
digunakan nanti akan lebih sederhana dan pencarian warkat yang
disimpan akan lebih cepat pada saat dibutuhkan. Macam-macam
system penyimpanan:
1. System Abjad
Sistem pengarsipan alfabetis atau abjad adalah metode
penyimpanan arsip dengan urutan berdasarkan huruf abjad. Arsip
yang dihasilkan, dibuat, atau diterima oleh suatu kantor atau
lembaga, yang memuat nama seperti nama individu, kelompok,

lokasi atau wilayah, maupun subjek, harus diorganisir sesuai

Palemba

s®

neny &

Vivi Indriani dkk, Pengelolaan Arsip di Sekolah Tinggi IImu Hukum Sumpah Pemuda
, Jurnal Igra’ Volume 12 No. 01, 2018, him. 48
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nely ejxsng NiN Y!iw ejdio yeq @

pedoman atau Kriteria yang khusus untuk setiap nama, maka abjad
yang dipergunakan adalah huruf awal dari setiap nama. Setelah
nama-nama tersebut ditempatkan dalam urutan abjad mengikuti
proses pengindeksan. Dengan begitu pengkodean berdasarkan
abjad digunakan dalam penyimpanan arsip.*°
Guide Abjad S Folder/Map
Adi, Susanto
A Arjuna, PT
: Arwana Wijaya, CV
Aviana, Yulian
Bahana Perkasa, PT
B Bambang, Anton

Bintang, Maju, PT
Cahaya

 f- Cici, Siti

Comal Tekstil, PT

Gambar 1. 1 Sistem Abjad
2. System Geografis
Sistem geografis adalah sistem penyimpanan dokumen

yang mengorganisir berdasarkan lokasi atau nama tempat.
Sugiarto dalam buku karya Sattar menyatakan bahwa sistem ini
dapat dibagi menjadi tiga tingkatan, yaitu:
a. Berdasarkan Nama Negara: Dokumen dan surat yang diterima
dari berbagai negara disimpan dalam map yang diberi label
sesuai dengan nama negara asal.
Wilayah Administratif Negara: Pengelompokan tempat atau

wilayah yang didasarkan pada pembagian administratif dalam

‘yejesew nyens uenefui} neje ynuy uesinuad ‘uelode] ueunsnAuad ‘yeiw| eAiey uesiinuad ‘uenijuad ‘ueyipipuad uebunuaday ynjun eAuey uedinbuad ‘e

lg. Wursanto, Kearsipan 2, (Yogyakarta:KANISIUS, 2003), him. 49-50

nery waqey jrredAg uejng jo AJISIdAIU) dTWER[S] 3}e}§
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suatu negara, seperti negara bagian, provinsi, kota, atau
kabupaten.

c. Wilayah Administratif Khusus: Pembagian  wilayah
administratif yang dibuat sesuai kebutuhan instansi tertentu,
misalnya administrasi perbankan, angkatan udara, angkatan

laut, dan lain-lain.

SUSUNAN GUIDE GEOGRAFIS
Guide 1 Guide 2 Guide 3
Bandung
Jawa Barat B.”gm
Garut
Sukabumi
Batang
Cilacap
Bangsri
. Keling
- Mlongo
Jawa Tengah Pecangaan
Argomulyo
Salatiga S?dumpkli
- Sidorejo
Tingkir
Pemalang
Gresik
Jawa Timur Pasuruan
Surabaya

Gambar 1. 2 Sistem geografis

3. System subjek
Sistem pengarsipan subjek, yang juga dikenal dengan
istilah subject filing, topical filing, atau data filing, adalah metode
penyimpanan arsip dengan menggunakan pokok masalah sebagai
pedoman untuk pengaturannya. Dalam sistem ini, arsip
diorganisasikan dan disimpan berdasarkan topik masalah yang
ada. Sebagai contoh, arsip yang berkaitan dengan masalah

keuangan akan dikumpulkan dan disimpan dalam berkas terpisah.

‘yejesew nyens uenefui} neje ynuy uesinuad ‘uelode] ueunsnAuad ‘yeiw| eAiey uesiinuad ‘uenijuad ‘ueyipipuad uebunuaday ynjun eAuey uedinbuad ‘e

nery wiqey[

‘Sattar., op. cit, hlm. 52
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Demikian juga, arsip mengenai kepegawaian akan disusun dalam
berkas tersendiri. Arsip-arsip tersebut kemudian diurutkan
berdasarkan abjad, dengan huruf pertama dari setiap pokok
masalah sebagai urutannya. Arsip yang disimpan diberi kode,
yang biasanya merujuk pada pokok masalah jika sistem subjek
diterapkan secara murni. Namun, kode juga bisa berupa
kombinasi dari huruf, angka, atau keduanya jika sistem subjek
dikombinasikan dengan sistem abjad dan angka.”

Dalam sistem filing subjek, daftar indeks merujuk pada
sebuah daftar yang menyajikan rincian pokok masalah dari suatu
instansi. Daftar ini disusun berdasarkan urutan abjad saja, atau
kombinasi antara abjad dan nomor sebagai kunci petunjuk untuk
penerangan kerja filing. Semua pokok masalah yang ada di dalam
suatu instansi beserta kode-kodenya harus tertulis dan disusun
dalam pola-pola tertentu. Pada setiap pokok masalah, harus diberi
keterangan mengenai lingkungan, masalah-masalah apa saja yang
dapat dimasukkan dalam pokok masalah-pokok masalah tersebut.

Semua pokok masalah yang ada dalam suatu instansi
disatukan dan disusun dalam suatu daftar atau buku, sehingga
merupakan bagian dari manual kearsipan instansi. Dengan adanya

manual kearsipan, maka setiap unit kerja yang mempunyai

nery un(g;)l JuaeAg uej[ng jo AJISIdATU) dIWE[S] 3)elS

Wursanto, op.cit, him. 102
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kegiatan filing harus memiliki manual kearsipan, sehingga sistem

kearsipan dari setiap unit memiliki keseragaman.

Gambar 1. 3 Sistem Subjek

4, System Nomor

Urutan nomor pada sistem nomor Kkearsipan berfungsi
sebagai pedoman dalam penataan arsip. Oleh karena itu, proses
penyusunan arsip dengan berpedoman pada urutan angka inilah
yang dimaksud dengan pengertian kearsipan yang disebut dengan
sistem kearsipan nomor. Sistem penomoran diberikan berurutan
atau decimal, dapat digunakan untuk menyajikan bilangan seperti:
00, 10, 20, 30, 40, dan seterusnya hingga 90, atau 000, 100, 200,
300, 400, dan seterusnya hingga 900. Dengan demikian nomor
yang digunakan kemudian tidak sesuai dengan nomor pada surat.

Pada sistem pengarsipan berdasarkan nomor, setiap surat
diberi kode nomor tertentu sebagai identitas penyimpanannya,

dan disusun sesuai dengan nomor yang telah ditetapkan tersebut.
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Semua dokumen yang memiliki keterkaitan atau hubungan erat

disimpan dalam satu folder dengan nomor khusus. Arsip tentang

perjalanan pegawai ke Luar Negeri misalnya, ditetapkan dengan

nomor (sebagai kode penyimpanan) 099. Hal ini berarti semua

arsip yang berhubungan dengan perjalanan pegawai ke Luar

Negeri disimpan dalam folder yang bernomor (berkode) 099.
Sistem pengarsipan yang menggunakan nomor juga

dikenal sebagai sistem pengarsipan tidak langsung atau indirect

filing system. Sistem ini disebut tidak langsung karena sebelum

nomor-nomor dapat ditetapkan, terlebih dahulu harus dibuat

daftar kelompok topik (klasifikasi atau indeks). Setelah itu,

nomor-nomor kode dapat diberikan. Sebagai contoh:

a) 090 PERJALANAN DINAS

b) 091 Perjalanan Dinas Presiden/Wakil Presiden ke Daerah

c) 092 Perjalanan Dinas Para Menteri ke Daerah

d) 093 Perjalanan Dinas Pejabat Tinggi

e) 094 Perjalanan Dinas para Pegawai

f) 095 Perjalanan Dinas tamu asing ke Daerah?

Gambar 1. 4 Sistem Nomor

nery uRqey jrredAg uejng jo AJISIdAIU) dTWER[S] 3}e}§

Ibid., him. 121-122
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5. System Kronologis

Sistem terakhir untuk menyimpan warkat adalah dengan
mengurutkan berdasarkan tanggal yang tertera pada setiap warkat.
Sistem ini berguna untuk warkat-warkat yang memerlukan
perhatian terhadap jangka waktu tertentu, seperti surat-surat
tagihan.?

Dalam bidang tatausaha, tanggal atau datum (Belanda)
dapat menunjukkan:

a) waktu surat itu ditandatangani;

b) mulai berlakunya surat tersebut;

c) saat dikeluarkan surat bersangkutan;

d) saat yang menunjukkan hari, bulan dan tahun dari
berlangsungnya sesuatu peristiwa atau ditulisnya sesuatu
surat.

Dalam praktek sering dijumpai fakta bahwa antara tanggal
surat dengan mulai berlakunya surat tidak sama. Kadang-kadang
terjadi, bahwa apa yang dinamakan antedatering (penanggalan
surat), yaitu tanggal yang dibubuhkan lebih awal daripada surat
pembubuhannya. Misalnya, surat yang sesungguhnya dikeluarkan

pada tanggal 5 Maret 1988, tetapi dibubuhi tanggal 1 April 1988.

=
3

w

N
JRae

nery wisey|

. The liang Gie, Administrasi Perkantoran Modern, (Yogyakarta: LIBERTY, 2009),
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Hal seperti ini dapat terjadi karena sesuatu hal, misalnya untuk
mengajar batas waktu yang hampir berakhir.

Tanggal surat biasanya ditulis atau dibubuhkan pada baris
tanggal atau date line. Baris tanggal atau date line adalah baris
pada surat yang memuat penunjukan hari, bulan dan tahun
pembikinan, pengeluaran atau berlakunya surat tersebut. Cara
membubuhkan tanggal surat ada beberapa macam, misalnya ada
yang ditulis dengan tangan, dengan mesin ketik, dan ada yang
mempergunakan cap tanggal (date stamp atau band dater).

Dalam bidang kearsipan, tanggal surat dapat dipergunakan
sebagai pedoman dalam pengaturan dan penyusunan surat.
Penyusuan arsip-arsip dengan mempergunakan urutan tanggal
yang tercantum dalam surat disebut filing sistem tanggal (date
filing atau chronological filing). Dalam bahasa Indonesia filing

dengan sistem tanggal lebih populer disebut sistem kronologis.**

Gambar 1. 5 Laci filing cabinet dengan judul tahun, dalam
filing sistem kronologis

Prosedur Penemuan Kembali Arsip

Prosedur untuk menemukan kembali arsip melalui langkah-

langkah berikut:

wmRge

nery

" Ig Wursanto, op.cit., him. 198-199
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a. Menentukan Pokok Masalahnya

Masalah utama terkait arsip yang akan dipinjam dapat
dilacak melalui kartu atau formulir peminjaman arsip. Formulir
tersebut berisi informasi mengenai arsip yang hendak dipinjam.
Oleh karena itu, setiap peminjaman arsip harus disertai dengan
formulir peminjaman.

Menentukan Kode Arsip

Dengan mengetahui  kode arsipnya, kita dapat
menentukan lokasi penyimpanan arsip tersebut, termasuk laci,
posisi di belakang guide, serta folder kode yang digunakan. Kode
arsip tercatat pada kartu indeks, yaitu selembar kertas tebal yang
berbentuk menyerupai panduan dan digunakan untuk mencatat
arsip yang akan disimpan. Karena itu, pencatatan pada kartu
indeks atau kartu penyimpanan arsip harus dilakukan sebelum
menyimpan arsip. Informasi yang perlu dimasukkan pada kartu
indeks meliputi: judul arsip, nomor surat, tanggal surat, serta
kode surat.

Untuk jelasnya, bentuk kartu indeks dapat dilihat seperti

gambar di bawah ini.

A
Judul Surat : APB Pem
Nomor Surat WAPBIQ:Jang B
mo-l Surat : 21 April 1991
Surat : Keuangan
APB Pembangunan

Gambar 1. 6 Kartu Indeks
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Setelah diketahui kodenya, selanjutnya dapat diketahui di
mana arsip yang diperlukan itu disimpan. Arsip APB Pembangunan
dapat diambil dari laci yang berkode Keuangan atau KU, di belakang
guide yang berkode Anggaran atau 00, di dalam folder yang berkode
APB Pembangunan atau 001. Folder yang berkode APB
Pembangunan atau 001 kita ambil dan berkasnya kita keluarkan.
Sebagai gantinya kita masukkan lembar pinjam arsip, untuk
mengetahui bahwa ursip sedang dipinjam.>
Prosedur Penyusutan Arsip

Penyusutan arsip merupakan salah satu metode penting untuk
mengatasi penumpukan dokumen yang sudah tidak lagi memiliki
nilai manfaat. Dokumen yang tidak lagi diperlukan sebaiknya
dimusnahkan agar ruang penyimpanan serta fasilitas pemeliharaan
dapat dialokasikan secara lebih efisien untuk arsip yang masih
bernilai guna.

Dalam Peraturan Pemerintah Nomor 34 Tahun 1979 tentang
Penyusutan Arsip, penyusutan arsip dijelaskan sebagai upaya
perlindungan dokumen melalui langkah-langkah berikut:

a. Memindahkan arsip inaktif dari Unit Pengolah ke Unit Kearsipan
dalam institusi atau lembaga pemerintahan terkait;
b. Melakukan pemusnahan arsip sesuai dengan ketentuan yang

berlaku;

neny wigey JrreAg uejpng yo AJISIdATU) dTWER[S] 3}e}§

‘lg Wursanto, op.cit., him. 114-115
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c. Menyerahkan arsip statis dari Unit Kearsipan kepada Arsip

Nasional.?®

rgensi Pengelolaan Kearsipan

Pengelolaan arsip yang efektif merupakan kunci untuk

w eydicyeH 6

|

administrasi yang optimal. Arsip berperan sebagai pusat memori untuk

A

%tiap aktivitas dalam suatu lembaga pemerintah. Tanpa adanya arsip,

gngat sulit bagi seorang pegawai untuk mengingat seluruh catatan dan
(7))

dokumen dengan lengkap. Oleh karena itu, lembaga harus memperhatikan
Py

éfstem kearsipan yang sesuai dengan kondisi organisasinya agar tujuan
dapat tercapai.?’ Pengelolaan arsip merupakan rangkaian kegiatan untuk
menangani arsip guna kepentingan penggunaannya di masa mendatang.

Arsip berperan sebagai sumber memori bagi suatu organisasi,
karena berisi beragam informasi yang bernilai. Informasi penting harus
senantiasa diingat dan dapat diakses dengan cepat serta akurat ketika
w»

;&:ibutuhkan, guna mendukung proses pengambilan keputusan yang efisien.

éleh sebab itu, diperlukan sistem dan prosedur yang terstruktur dalam
=

-

@ngelolaan arsip. Tanpa pengelolaan yang tepat, arsip hanya akan

=]
Eienjadi sekumpulan dokumen yang tidak mampu menyediakan informasi
Secara efektif saat diperlukan. Pengelolaan arsip mencakup seluruh

tivitas terkait arsip, mulai dari pembuatan hingga penyusutannya.

eAG uejngyo

o]
%Ig Wursanto, op.cit., him. 210
ZNormansyah dan Jauhar Arifin, Efektivitas Pengelolaan Arsip Pada SubBagian Umum

dan Kep@'gawaian Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang Kabupaten tabalong, JAPB:
Volume ENomor 2, 2020, him. 1004
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Keefektifan dalam pengelolaan arsip suatu lembaga sangat

©

dipengaruhi oleh kualitas pegawai yang mengelola arsip, fasilitas yang
QO

t;_;rsedia untuk mendukung pengelolaan arsip, serta anggaran yang ada
©
antuk pemeliharaan arsip. Tanpa adanya tenaga profesional yang
3

kompeten di bidang arsip, sistem arsip yang diterapkan oleh organisasi,
=

%baik apa pun, tidak akan dapat berfungsi dengan optimal. Selain itu,

@cocokan sistem arsip yang diterapkan juga berperan dalam kemudahan

(]
o

pencarian arsip di kemudian hari. Penting juga untuk memastikan bahwa
Py

Ejmlah arsip yang disimpan sesuai dengan kapasitas fasilitas atau
peralatan penyimpanan yang ada.

Pelaksanaan pengelolaan arsip harus didukung oleh sistem
kearsipan yang efektif dan fasilitas penyimpanan arsip yang memadai.
Selain itu, keberadaan staf arsip yang terampil merupakan faktor krusial
dalam pengelolaan arsip. Untuk memastikan pelayanan arsip yang

w»
gptimal, staf tersebut perlu mengikuti pelatihan dan pendidikan terkait

Ll

2 .
pengelolaan arsip.
=

Mutu Layanan Administrasi

upn

1. Pengertian Mutu Layanan Administrasi

Kata "kualitas" dalam bahasa Indonesia berasal dari bahasa Inggris

0 A31813

J

cguality,” yang pada gilirannya diambil dari bahasa Latin "qualitas"
=
§1elalui bahasa Prancis Kuno "qualite." Secara umum, kualitas berarti

wn
@emiliki sifat yang baik atau terbaik. Feigenbaum, seperti yang dikutip

I

=X
galam Tampubolon, menyatakan bahwa kualitas atau mutu adalah

nery wis
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kepuasan pelanggan secara menyeluruh (full customer satisfaction). Suatu

©
produk dianggap berkualitas apabila dapat memenuhi kepuasan total

je

konsumen, yaitu sesuai dengan ekspektasi mereka terhadap produk

rsebut. Mengingat bahwa kualitas berkaitan dengan atribut kebaikan,

lw g1d

makna dari mutu atau kualitas bisa berbeda antara satu individu dengan

A

Edividu lainnya. Bahkan, tingkat pendidikan dan status sosial ekonomi

é@seorang dapat memengaruhi cara mereka memahami makna kualitas

(7))

2

atau mutu.”®

Py

0 Layanan merupakan proses pemberian jasa dari penyedia layanan

kepada pelanggan.?® Sebaliknya, administrasi, menurut The Liang Gie
dalam buku Sutirman, adalah serangkaian tugas yang diselesaikan oleh
tim yang terdiri dari individu-individu yang bekerja sama untuk mencapai
tujuan tertentu. Siagian juga menjelaskan bahwa administrasi adalah

proses menyeluruh yang melibatkan dua orang atau lebih yang bekerja

5

%ma secara rasional untuk mencapai tujuan yang telah ditetapkan.®

Dengan demikian, dapat disimpulkan bahwa administrasi adalah

?\QIIUE’[SI

tivitas kerja sama yang dilakukan oleh sekelompok orang untuk

encapai tujuan yang telah ditentukan bersama. Menurut uraian di atas,

SIaF/IU

alitas pelayanan administrasi merupakan hasil kerja sekelompok

&

tAdividu untuk memberikan pelayanan dari penyedia layanan kepada klien

SJjo

uejn

a%) Sagaf S Pettalongi, Manajemen Mutu Dalam Pendidikan, (Yogyakarta: GAVA

MEDIA, 2016), him. 3

B Khairul Azan, “Mutu Layanan Akademik”, Jurnal Administrasi Pendidikan Vol. XXII

No.1 Aprik2015, him. 191

# sutirman, Administrasi Kearsipan di Era Teknologi Informasi, (Yogyakarta: UNY

Press, 2089), him. 1-2

nery
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yang memenuhi dan melampaui kebutuhan pihak-pihak yang terlibat atau
©

permintaan Klien.

Pemahaman terhadap mutu dapat berbeda-beda tetapi pengertian

utu atau kualitas sendiri memiliki elemen-elemen dasar yang dapat

1w 21dio ye

=]

ienjadi acuan sehingga bisa memberikan kesamaan pemahaman menurut
iptono dan Diana dalam buku Sagaf yaitu:
Mutu meliputi usaha memenuhi atau melebihi harapan pelanggan

Mutu mencakup produk, jasa, manusia, proses dan lingkungan.

NelY EXsS®S Nih X

Mutu merupakan kondisi yang selalu berubah (misalnya apa yang
dianggap berkualitas saat ini mungkin dianggap kurang berkualitas
pada masa mendatang).**

Elemen dasar dari mutu berarti paduan sifat-sifat produk yang
menunjukan kemampuannya dalam memenuhi kebutuhan pelanggan
langsung atau tidak langsung.

Berdasarkan definisi tentang kualitas baik yang konvensional

§gs] 3je3s

aupun yang lebih strategik, kita boleh menyatakan bahwa pada dasarnya
ualitas mengacu kepada pengertian pokok berikut:
Kualitas terdiri dari sejumlah keistimewaan produk, baik
keistimewaan langsung maupun keistimewaan atraktif yang memenuhi

keinginan pelanggan dan dengan demikian memberikan kepuasan atas

penggunaan produk itu.

M jiiedAg uejng jo AjrsraRrunI i

‘Sagaf S Pettalongi, op.cit, him. 3

wsgqge
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Kualitas terdiri dari segala sesuatu yang bebas dari kekurangan atau
kerusakan.2
Definisi di atas menegaskan bahwa kualitas selalu berfokus pada

langgan (customer focused quality). Artinya suatu produk dikatakan

gIwgldioyeqH o &

rkualitas apabila telah sesuai dengan keinginan pelanggan.
insip-prinsip Layanan Administrasi

Pada dasarnya pelayanan administrasi yang diberikan oleh pihak

£ASNS NIN ¥

kolah kepada pelanggan sebaiknya dilakukan dengan penuh perhatian

g1y

n diharapkan dapat menimbulkan pandangan positif. Oleh karena itu,
dalam melaksanakan pelayanan administrasi harus berdasarkan prinsip-
prinsip pelayanan yang sesuai dengan peraturan yang berlaku. Berdasarkan
Keputusan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara No. 62 Tahun

2003 Tentang Penyelanggaraan Pelayanan Publik, yaitu sebagai berikut:

Kesederhanaan. Pelayananan tidak berbelit-belit, mudah dipahami dan

mudah dilaksanakan.

Kejelasan. Kejelasan ini mencakup kejelasan dalam hal:

1) Persyaratan teknis dan administratif pelayanan

2) Unit kerja yang berwenang dan bertanggungjawab dalam
memberikan pelayanan dan penyelesaian keluhan dalam pelayanan

3) Rincian biaya pelayanan dan tata cara pembayaran.

Kepastian waktu. Pelaksanaan pelayanan harus dapat di selesaikan

dalam kurun waktu yang telah di tentukan.

[ JrreAgaue)[ng Jo AJISIdATU() DTUPR[S] 3}e}§

“
»

5 Riyuzen Praja Tuala, Manajemen Peningkatan Mutu Sekolah, (Lintang Rasia Aksara

Books, 2848), him. 39-40

nery
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Akurasi. Produk pelayanan diterima dengan benar, tepat, dan sah
Keamanan. Proses dan produk pelayanan memberikan rasa aman dan
kepastian hukum.

Tanggungjawab.  Pimpinan  penyelanggara pelayanan  dapat
bertanggungjawab atas penyelesaian keluhan dalam pelaksanaan
pelayanan.

Kelengkapan sarana dan prasarana. Tersedianya sarana dan prasarana
kerja peralatan kerja, dan pendukung lainnya yang memadai termasuk
penyediaan sarana teknologi telekomunikasi dan informatika
(telematika).

Kemudahan akses. Tempat dan lokasi serta sarana pelayanan yang
memadai, mudah di jangkau oleh masyarakat, dan dapat
memanfaatkan teknologi. telekomunikasi dan informatika.
Kedisiplinan, kesopananan, dan keramahan. Pemberi layanan harus
bersikap disiplin, sopan dan santun, ramah, serta memberikan
pelayanan dengan ikhlas.

Kenyamanan. Lingkungan pelayanan yang tertib, teratur, di sediakan
ruang tunggu yang nyaman, bersih, rapi, lingkungan yang indah dan
sehat serta di lengkapi dengan tujuan pelaksanaan peraturan
perundang-undangan dengan berpedoman pada asas dan prinsip

pelayanan."*

(yayasan

nery uxse

Muhammad Fitri Rahmadana, Pelayanan Publik, ed. Janner Simarmata, Cet. 1
lita Menulis, 2020), him. 3-4
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Dari prinsip-prinsip di atas dapat disimpulkan bahwa pelayanan

©

administrasi yang di berikan kepada pelanggan merupakan bentuk
QO

Eglayanan yang berupa barang maupun jasa dengan tujuan memenubhi
©

kebutuhan pelanggan agar mendapatkan kepuasan dan dapat
3

menimbulkan. Loyalitas.

=L

=

Idikator Mutu Layanan

Ketepatan Waktu merujuk pada kemampuan petugas untuk

menyediakan layanan sesuai dengan janji secara cepat dan dapat

neiy eyeng

dipercaya. Ini terutama berarti memberikan jasa tepat waktu dan sesuai
jadwal yang telah disepakati, tanpa melakukan kesalahan. Ketepatan
waktu juga tercermin dalam penyampaian data dengan cepat dan

akurat ketika guru atau siswa membutuhkan dokumen yang diminta.

=3

Respon Pegawai merujuk pada kemudahan dalam menjalin
komunikasi yang efektif dan memahami kebutuhan pelanggan tanpa
adanya diskriminasi. Dalam konteks ini, respon pegawai mencakup
keramahan mereka serta sikap dalam membantu konsumen yang
mengalami kesulitan, serta kesediaan untuk memberikan informasi
akademik yang diperlukan.

Sarana dan Prasarana adalah fasilitas fisik yang harus disediakan oleh
penyedia layanan dalam berbagai bentuk. Aspek tampilan fisik yang
disediakan sangat mempengaruhi tingkat kepuasan pengguna jasa.
Sarana ini mencakup fasilitas fisik, perlengkapan penunjang, gedung

perkantoran, serta kelengkapan sarana dan prasarana. Selain itu,

nery wisey JiredAg uejyng JoXjrsIaAru dIwe|sy ajeis



)

'cc;l)

ozl

‘nery exsng NinN Jefem BueA uebunuaday ueyibniaw yepn uedynbuad 'q

‘nery e)sng NiN uizi edue) undede ynjuaq wejep 1ul sin} eAley yninjas neje ueibeqes yeAueqiadwaw uep uejwnwnbusw Buele|iq 'z
‘yejesew nyens uenefui} neje ynuy uesinuad ‘uelode] ueunsnAuad ‘yeiw| eAiey uesiinuad ‘uenijuad ‘ueyipipuad uebunuaday ynjun eAuey uedinbuad ‘e

AVIY VXSS NIN
of0:
£

\

:Jaquuins ueyingakuaw uep ueswnjuesuaw eduey iUl sin} eAzey yninjas neje uelbeqgas diynbusw Buelejq ‘|

Buepun-6uepun gﬁunpumge;d!o 3eH

33

kenyamanan dan kebersihan ruang pelayanan juga merupakan bagian

@ . . . .34

- dari fasilitas ini.

x

&eneitian yang Relevan

d

o Sebelum memulai penelitian ini, peneliti melakukan tinjauan
3
terhadap penelitian-penelitian sebelumnya. Penting untuk meninjau
=

nelitian lain agar dapat memahami relevansi antara penelitian ini dan

NgN

&%ng telah dilakukan sebelumnya. Tujuan dari tinjauan ini adalah untuk

(]
o

gembandingkan penelitian ini dengan studi-studi terdahulu. Salah satu
f;bkus dalam pengelolaan kearsipan untuk meningkatkan mutu layanan
administrasi di MAN 3 Kota Pekanbaru adalah sebagai berikut:

1. Penelitian yang pertama, yaitu peneitian dari saudara Syahrudin
dengan judul: “Implementasi Manajemen Kearsipan pada bagian tata
usaha Madrasah Aliyah Al-Muhajirin Kecamatan Tapung Kabupaten
Kampar”. Syahruddin menyatakan bahwa pelaksanaan manajemen
kearsipan di bagian administrasi Madrasah Al-Muhajirin dipengaruhi
secara kualitatif oleh berbagai faktor pendukung dan penghambat.
Faktor pendukung dibagi menjadi internal dan eksternal. Faktor
internal mencakup performa administrasi yang memiliki minat dan
tanggung jawab dalam menjalankan tugasnya, sementara faktor
eksternal meliputi dukungan kepala sekolah dalam mengatasi kesulitan

serta ketersediaan peralatan komputer yang memadai. Sebaliknya,

faktor penghambat juga terbagi menjadi internal dan eksternal. Faktor

SEY JrreAg uejng yo AJISIdATU) dDIWR][S] 3}e}g

Antonius Along, Kualitas Layanan Administrasi Akademik di Politeknik Negeri

Pontianag'JurnaI limiah Administrasi Publik (JIAP), Vol 6, No. 1, 2020, him. 96-97

nery
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penghambat internal termasuk kurangnya pengetahuan administrasi
mengenai manajemen Kkearsipan, yang hanya berlandaskan pada
pengalaman. Faktor penghambat eksternal melibatkan ruang yang
dianggap tidak memadai dan penumpukan arsip akibat administrasi
yang merangkap tugas di MTs dan MA. Di antara semua faktor
tersebut, penghambat merupakan yang paling berpengaruh terhadap
pelaksanaan manajemen kearsipan, terutama karena kurangnya
pengetahuan administrasi tentang manajemen kearsipan, keterbatasan
ruang, serta kenyataan bahwa hanya ada satu orang yang menangani
tugas di MTs dan MA.

Penelitian yang kedua, yaitu peneitian oelh sauidari Siti Musyarofah
yang berjudul: “Pelaksanaan Manajemen Kearsipan dalam
Ketatausahaan di SMP Dua Mei Ciputat”. Siti Musyarofah
mengungkapkan bahwa efektivitas manajemen kearsipan dalam
administrasi sekolah dapat dinilai berdasarkan penerapan berbagai
fungsi manajemen kearsipan. Fungsi-fungsi tersebut meliputi
perencanaan, pengorganisasian, penataan staf, pengarahan, dan
pengawasan. Penerapan fungsi-fungsi ini  mempengaruhi mutu
administrasi di sekolah. Untuk memastikan manajemen kearsipan yang
efektif, semua fungsi tersebut harus diimplementasikan secara
maksimal oleh pihak sekolah. Di SMP DUA MElI, fungsi perencanaan
kearsipan telah dimulai namun belum sepenuhnya terlaksana, seperti

dalam penyusunan Jadwal Retensi Arsip yang masih bersifat
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perkiraan. Meskipun SMP DUA MEI telah berhasil dalam hal
pengorganisasian arsip, mereka belum sepenuhnya menerapkan fungsi
penetapan staf kearsipan. Hal ini disebabkan oleh kurangnya pelatihan
dan pengembangan kearsipan bagi pegawai tata usaha, serta tidak
adanya pelatihan kearsipan yang rutin. Fungsi pengawasan kearsipan
juga belum dilakukan dengan optimal di SMP DUA MEI, yang terlihat
dari kurangnya evaluasi program kearsipan secara teratur dan
minimnya pengawasan serta pembinaan dari kepala sekolah terhadap
kegiatan kearsipan.

Penelitian ketiga, yaitu penelitian oleh saudari Della Praditya Alvyanti
dengan judul: “Pengelolaan Arsip SMA Negeri di Kota Yogyakarta”.
Della Praditya Alvyanti mengungkapkan bahwa dalam pengelolaan
arsip, pengelola dengan pengalaman kerja lebih dari 7 tahun
mendapatkan skor rata-rata tertinggi (2.600), sedangkan mereka
dengan pengalaman 5-6 tahun memperoleh skor rata-rata terendah
(1.600). Hal ini menunjukkan bahwa lama masa kerja tidak selalu
memengaruhi pengelolaan arsip secara positif. Dari segi pendidikan
terakhir, pengelola dengan gelar Strata 1 (S1) memperoleh skor rata-
rata tertinggi (2.950), sementara mereka yang hanya berpendidikan
Sekolah Lanjutan Tingkat Atas (SLTA) mendapatkan skor rata-rata
terendah (2.255). Oleh karena itu, sebaiknya sekolah merekrut atau
menugaskan pengelola arsip berdasarkan standar kualifikasi arsiparis.

Dalam hal pelatihan atau pembinaan, pengelola yang mengikuti 4-5
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sesi memperoleh skor rata-rata tertinggi (2.713), sedangkan mereka
yang mengikuti 0-1 sesi mendapatkan skor rata-rata terendah (1.900).
Ini menunjukkan bahwa frekuensi pelatihan atau pembinaan tidak
selalu berkontribusi positif terhadap pengelolaan arsip. Materi
pelatihan perlu disesuaikan dengan kebutuhan atau masalah yang
dihadapi oleh personel untuk meningkatkan efektivitas pengelolaan
arsip. Pengelolaan arsip di SMA Negeri di Kota Yogyakarta memiliki
skor rata-rata 2.318 dalam kategori sedang, yang menunjukkan bahwa
pengelolaan arsip di setiap sekolah dipengaruhi oleh kinerja pengelola
arsip dalam hal penyimpanan, peminjaman, pemeliharaan, dan

penyusutan arsip.

Proposisi

Menurut Kamus Besar Bahasa Indonesia, proposisi adalah suatu

rencana atau ide yang dapat dipercaya. Dengan adanya proposisi, rencana

»n

%rsebut menjadi sesuatu yang bisa dipertanggungjawabkan atau

&ibuktikan secara konkret. Konsep ini digunakan oleh peneliti untuk

8

@emberikan batasan pada sebuah konsep teoritis, sehingga mencegah

u

[igésalahan dalam pemahaman materi dan mempermudah proses penelitian.

-

nery wisey jiredAg wejngyo A3isa

Proposisi yang diajukan dalam penelitian ini adalah sebagai

rikut:

Prosedur Pengelolaan Kearsipan

Adapun indikatornya pada penelitian ini sebagai berikut:
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a. Prosedur Penciptaan Arsip

Penciptaan arsip melibatkan proses dokumentasi berbagai
peristiwa atau aktivitas menggunakan berbagai format dan media.
Arsip adalah langkah awal dalam siklus arsip, yang dihasilkan dari
kegiatan organisasi, baik melalui pembuatan atau penerimaan
dokumen. Dokumen ini bisa berupa gambar, laporan, surat, atau
formulir. Langkah pertama dalam penciptaan arsip mencakup
pembuatan berbagai jenis arsip, seperti surat dan naskah, desain
gambar atau pola, serta dokumentasinya. Arsip yang dihasilkan
menyimpan data dan informasi, dengan bentuk fisik yang sesuai
dengan jenis media yang digunakan, seperti surat, rekaman suara,
dan lain-lain.

Prosedur Penyimpanan Arsip

Sistem  penyimpanan merupakan pendekatan yang
dirancang untuk mengatur dokumen agar lebih mudah dikelola,
serta memungkinkan pencarian dokumen yang disimpan dilakukan
dengan lebih efisien ketika dibutuhkan. Dalam kearsipan, terdapat
lima tipe sistem penyimpanan yang sering digunakan, yakni:
sistem penyimpanan berdasarkan abjad, lokasi geografis, topik,
nomor, dan urutan waktu.

Prosedur Penemuan Kembali Arsip
Penemuan kembali arsip atau dokumen merujuk pada cara

menemukan dokumen atau arsip dengan cepat dan tepat waktu.
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Sistem penemuan kembali dokumen sangat bergantung pada sistem
penyimpanan arsip, Kkarena penyimpanan Yyang teratur
mempermudah proses pencarian arsip tersebut. Prosedur untuk
penemuan kembali arsip melibatkan langkah-langkah berikut:
1) Menemukan pokok masalahnya
2) Menentukan kode arsip
Prosedur Penyusutan Arsip

Pengelolaan arsip yang sudah tidak lagi memiliki kegunaan
merupakan langkah penting untuk mengatasi akumulasi dokumen.
Arsip yang tidak berguna sebaiknya dihapus agar ruang
penyimpanan dan fasilitas pemeliharaan arsip yang masih berharga
dapat digunakan dengan lebih efisien. Proses pengelolaan arsip ini
mencakup:
a. Pemindahan arsip yang tidak aktif dari Unit Pengolah ke Unit

Kearsipan di instansi pemerintah atau lembaga terkait;

b. Penghapusan arsip sesuai dengan peraturan yang berlaku;
c. Penyerahan arsip yang bersifat statis dari Unit Kearsipan

kepada Arsip Nasional.

Kendala Pengelolaan Kearsipan

Keefektifan pengelolaan arsip dalam sebuah organisasi sangat

dipengaruhi oleh berbagai faktor, termasuk keterampilan dan kualitas
tenaga kerja yang terlibat, fasilitas yang mendukung pengelolaan arsip,

serta anggaran untuk pemeliharaan arsip tersebut. Tanpa adanya tenaga
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kerja yang memiliki keahlian dalam bidang arsip, sistem pengelolaan
(;); yang diterapkan tidak akan berjalan dengan efektif dan efisien. Selain
itu, pemilihan sistem arsip yang tepat juga mempengaruhi kemudahan
dalam menemukan kembali arsip. Pengelolaan arsip harus didukung
oleh sistem arsip yang baik dan ruang penyimpanan yang memadai.
Faktor utama dalam pengelolaan arsip adalah adanya pegawai yang

terampil dalam bidang tersebut. Agar dapat memberikan layanan

kearsipan yang optimal, pegawai perlu mengikuti pelatihan dan

nery e)sns NIN Y!tw ejdio e

pendidikan khusus mengenai pengelolaan arsip.
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(2]
2Jeni$ Penelitian
)
g—’: g Penelitian ini menggunakan metode kualitatif, yang sering disebut
g ~—
@metgde penelitian naturalistik karena dilaksanakan dalam kondisi alami.®®
c
e E
§Dengan pendekatan deskriptif, peneliti akan menggambarkan kegiatan atau
& [E
2keadaan tertentu setelah menganalisisnya dan membandingkannya dengan
=]
@ o
teorf; yang relevan. Data yang diperoleh akan dideskripsikan berdasarkan
-
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pert%yaan-pertanyaan dalam wawancara lapangan, observasi, dan
=

dokementasi. Setelah data terkumpul, hasilnya akan disajikan dalam bentuk

kata-kata atau kalimat yang mencerminkan kenyataan yang ada.

Lokasi dan Waktu Penelitian
Penelitian ini dilakukan di MAN 3 Kota Pekanbaru. Tepatnya di Jl.

Karya Guru, Tuah Madani, Kec.Tampan, Kota Pekanbaru Riau 28293.

Adapun waktu penelitian diakukan mulai tanggal 14 Juni s/d 24 Juni 2024.
w»

Sub%ek dan Objek Penelitian
Topik utama yang akan dijadikan fokus penelitian adalah administrasi

weysy

perkantoran di MAN 3 Kota Pekanbaru. Dalam konteks ini, objek penelitian

(e
mergjuk pada pelaksanaan administrasi perkantoran tersebut. Adapun subjek
()

pen@jtian mencakup elemen, hal, atau individu yang menjadi sumber data
S

terk&@it variabel penelitian. Dalam hal ini, subjek penelitian adalah
wn

=
Pengelolaan Kearsipan untuk Meningkatkan Kualitas Layanan Administrasi

u

di MAN 3 Kota Pekanbaru.
}+¥)

i JIx

“
»

- Sugiyono, Metode Penelitian Kuantitatif Kualitatif dan R&D, (Cet ke 19 Bandung: CV.

ALFABETA, 2013), him. 8
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Informan Penelitian

nI;, g Penelitian ini melibatkan dua kategori informan: informan utama dan
O
o =
Einfoﬂnan pendukung. Informan utama dalam studi ini adalah staf tenaga
- O
gadrrf&flistrasi madrasah, sementara informan pendukung meliputi kepala
Q
gadmginistrasi (Tenaga Administrasi Madrasah), pengajar, dan siswa.
o
3 -~
.ETekaik Pengumpulan Data
g i Teknik pengumpulan data yang digunakan daam penelitian ini,
(=
diarffaranya:
QO
1. Wawncara
QO

Wawncara merupakan metode pengumpulan data yang digunakan
untuk memperoleh informasi langsung dari sumbernnya.** Dengan begitu
seorang pewawancara diharapkan dapat mengkomunikasikan pertanyaan
secara efektif sehingga responden dapat menjawabnya dan mencatat
semua informasi yang diperlukan dengan benar. Pada saat melakukan
\'gawancara, pewawancara langsung mengajukan pertanyaan kepada
(E:F;sponden (pengumpulan data), kemudian responden mencatat atau

[

~
merekam tanggapannya dengan alat perekam.

:Jaquins uejingaAusw uep ueywnjuesusaw eduej (Ul sin} eA1ey yninjas neje ygibeqges dynbusw bueseg 'L O

Tujuan utama dari wawancara adalah untuk mendapatkan

dATUN D

mformasi yang akurat (sah), sehingga penting untuk memperhatikan

éknik wawancara yang baik, seperti memperkenalkan  diri,

w»n
@engkomunikasikan tujuan wawancara, membina interaksi positif, santai,
~

=1 . )
dan Juga merasa nyaman. sebagal proses wawancara.

)
2. @bservasi
A

‘Rachmat Kriyantono, Riset Komunikasi, (CET | Jakarta: KENCANA, 2006), him. 98

wggqe

nery
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Proses melihat dan mendokumentasikan informasi yang

é;)'butuhkan oleh peneliti disebut observasi. Karena data yaitu kebenaran
t;_;ntang fakta yang ditemukan melalui observasi merupakan dasar dari ilmu
Efengetahuan, observasi memainkan peran penting dalam penelitian yang
%Iakukan oleh para ilmuwan. Karena observasi membutuhkan tingkat

a;kurasi yang tinggi, observasi dapat dilakukan secara langsung atau tidak

@ngsung. Pada pelaksanaannya, observasi sering kali membutuhkan
(7))

gerbagai alat bantu, seperti daftar pencatatan, perekam elektronik, tape
Py

Eécorder, kamera, dan alat bantu lainnya.

3. Dokumentasi

Dokumentasi merujuk pada proses pengumpulan informasi melalui
berbagai bahan tertulis seperti buku, jurnal, laporan penelitian, catatan,
arsip, surat, majalah, surat kabar, dan sejenisnya. Catatan tentang masa

lalu dapat ditemukan dalam dokumen tersebut. Dokumen dapat berupa
w»

Lol
E.’Darya sastra, seni, atau karya monumental seseorang. Dalam penelitian

Eualitatif, studi dokumentasi berfungsi sebagai pelengkap bagi teknik
=

-

%bservasi dan wawancara.

= |
Tek’ﬁik Anaisis Data

Data yang diperoleh dari penelitian ini dianalisis menggunakan

A31Sx

met8de analisis data kualitatif yang dikembangkan oleh Miles dan Huberman.

9p]
s

Mengirut buku Sugiyono, Miles dan Huberman menyatakan bahwa dalam

=

pendlitian kualitatif, analisis data dilakukan baik selama proses pengumpulan
V)

-
data;maupun setelahnya, dalam jangka waktu tertentu. Proses analisis data
%)

nery wis



AV VYSAS NIN

I,U

%

‘nery e)sng NiN uizi edue) undede ynjuaq wejep 1ul sin} eAley yninjas neje ueibeqes yeAueqiadwaw uep uejwnwnbusw Buele|iq 'z

‘nery exsng NinN Jefem BueA uebunuaday ueyibniaw yepn uedynbuad 'q

‘yejesew nyens uenefui} neje ynuy uesinuad ‘uelode] ueunsnAuad ‘yeiw| eAiey uesiinuad ‘uenijuad ‘ueyipipuad uebunuaday ynjun eAuey uedinbuad ‘e

Di/l.l\_

1ta

b
t:

)

Buepun-6uepun 1Bunpuiqg eydin er

:Jaquuins ueyingakuaw uep ueswnjuesuaw eduey iUl sin} eAzey yninjas neje uelbeqgas diynbusw Buelejq ‘|

=

no

43

kualitatif bersifat interaktif dan berlanjut tanpa batas hingga data mencapai

tltlk:}gejenuhan Kegiatan dan analisis data tersebut melibatkan:

Reduk3| Data.
Reduksi data adalah ringkasan, pemilihan unsur-unsur paling

enting yang relevan dengan permasalahan Kajian, pemusatan perhatian

xglw eidi

éda unsur-unsur tersebut, pencarian tema dan pola, dan pada akhirnya
?enghasilkan gambaran yang lebih baik serta mempermudah
;engumpulan data tambahan. Upaya Anda untuk mengurangi data akan
gpandu oleh hasil yang dipilih dan diharapkan sebelumnya. Selain itu,
membutuhkan keterampilan berpikir kritis dan pemahaman tingkat tinggi,
reduksi data adalah sebuah proses.
Penyajian Data (Data Display).

Display data adalah langkah berikutnya, setelah reduksi data. Data
dapat ditampilkan dalam bentuk flowchart, tabel, grafik, pictogram, dan
w»

%rmat lain dalam penelitian kualitatif. Gaya penyajian data ini akan

Elembuat informasi lebih mudah dipahami dengan cara mengorganisasikan
=

-

(:fién mengaturnya dalam suatu pola hubungan. Selain itu, diagram alir,
=]

;Fbégan, hubungan antar kategori, dan uraian singkat dapat digunakan untuk
%enyampaikan data dalam penelitian kualitatif. Meskipun demikian,
f:éknik yang paling populer untuk menyajikan data dalam penelitian
g;ualitatif adalah tulisan naratif. Data diorganisir dan disusun untuk

wn
‘Membuat informasi lebih mudah dipahami melalui penggunaan presentasi

jux

a
=
~—t+
jurly
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Penarikan Kesimpulan.

©
e Penarikan kesimpulan merupakan tahap akhir dalam analisis
QO

2
penelitian kualitatif. Menurut Sugiyono, temuan dalam penelitian kualitatif
©
dapat menjawab rumusan masalah yang ditetapkan pada awal penelitian,
3

meskipun tidak selalu demikian. Hal ini disebabkan karena rumusan
=L

éasalah dalam penelitian kualitatif bersifat sementara dan dapat berubah

é@suai dengan perkembangan yang terjadi di lapangan. Pada penelitian
(7))

gjalitatif, kesimpulan adalah hasil penemuan baru yang sebelumnya belum
Py

éi'ketahui. Kesimpulan ini bisa berupa gambaran atau penjelasan mengenai
suatu objek yang sebelumnya tidak jelas, tetapi menjadi jelas setelah

proses penelitian dilakukan..

. Triangulasi Data

Triangulasi data adalah metode untuk memastikan kredibilitas dengan

memeriksa data dari berbagai sumber dan waktu yang berbeda. Dalam

penéfitian kualitatif, triangulasi data mencakup beberapa pendekatan:
n

triangulasi sumber, triangulasi teknik pengumpulan data, dan triangulasi
~

=
wakd.

1.

2.

n

Bintuk memvalidasi kredibilitas data, triangulasi sumber dapat dilakukan

I3 A

dengan mengevaluasi data yang dikumpulkan dari berbagai sumber.

Ay

Beneliti kemudian menganalisis data tersebut untuk menarik kesimpulan

ng

gan memverifikasi kesepakatan dari berbagai sumber.

u

Ftiangulasi teknik dapat digunakan untuk memeriksa kredibilitas data

e

%ngan menerapkan berbagai metode pengumpulan data, seperti

se

abservasi, wawancara, dan dokumentasi. Apabila data yang diperoleh dari

nery v
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EKesinpulan

g o : : "

3 o Kesimpulan yang dapat di peroleh dari hasil penelitian yang

S o

Kédilalasanakan di MAN 3 pekanbaru ini diantaranya adalah sebagai berikut:

s

°- =

al. Eengelolaan arsip di MAN 3 Pekanbaru telah dilakukan dengan baik

=

=1 2

g %ngan ketentuan yang ada, mencakup prosedur penciptaan, penyimpanan,

(=

:Jaquins ueyingaAusw uep ueswnjuesusw edue) 1ul sin) eA1ey yninjes neje uelbeqes dynbusw Bugse|q |

¢fan penyusutan arsip. Prosedur penciptaan arsip di sekolah ini telah sesuai
QO

déngan format yang telah ditetapkan. Penyimpanan arsip juga sudah

e

dilakukan dengan menggunakan sistem abjad dan nomor, serta daftar
Klasifikasi yang telah ditentukan oleh sekolah, dan buku agenda untuk
identifikasi arsip. Namun, proses penemuan kembali arsip masih terjadi
masalah. Penemuan kembali arsip belum memenuhi harapan, terutama
karena proses ini memerlukan waktu yang lama dan belum sepenuhnya
engakomodasi kebutuhan siswa dan guru. Hal ini disebabkan oleh
etode manual yang digunakan, di mana arsip harus dicari di komputer

rlebih dahulu. Jika data arsip di komputer sudah dimusnahkan, pencarian

e dIgie[sBajeis

lanjutkan di lemari penyimpanan dengan memeriksa kode arsip dalam

199 A

uku agenda. Pada penyusutan arsip yang dilakukan ada jangka waktunya

Ay

terutama pada penyusutan arsip keuangan yang dilakukan minimal 10
w»n
@hun untuk disimpan dan untuk penyusutsn arsip masuk biasa dilihat dulu
~
fzyilai gunanya jika tidak ada nilai gunanya maka arsip tersebut akan
<

)
diletakkan didalam gudang.

nery wisey|
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Ada beberapa kendala dalam pengelolaan arsip di MAN 3 Pekanbaru

nery )sns NIN AAIW e}di9

2

I 23e3S

°B 0O
2

pada temu kembali arsip, hal ini yang akan menjadikan penglolaan
kearsipan sedikit terhambat namun dapat diselesaikan dengan baik.
Selanjutnya kurangnya sarana dan prasarana untuk penyimpanan arsip,
Kurangnnya lemari penyimpanan arsip yang membuat beberapa arsip
harus di masukkan ke dalam kardus.

Kemudian kurangnya pelayanan yang didapat dari bidang administrasi,
ketika membutuhkan suatu dokumen membutuhkan waktu yang lama
untuk mendapatkan dokumen tersebut.

Memberikan informasi yang suka detaline atau mepet sedangkan guru-
guru harus mengerjakan tugas tersebut sebelum detalinenya.

Butuh waktu yang lama untuk mendapatkan dokumen atau persetujuan
yang dibutuhkan, dalam membuat surat izin lomba yang sedikit ribet.

Dari data tersebut MAN 3 Pekanbaru bermutu sedang karena

&ilihat dari dimensi pengukuran layanan administrasi yaitu belum adanya

Tux

@ngertian dari pihak pemberi jasa kepada penerima jasa. Belum ada suatu

=

Eémbuatan standar dalam memberikan pelayanan kepada pelanggan dan

-
»

Belayanan yang kurang karena membutuhkan waktu yang cukup lama.

o

L

e}

=

eAg

Saran-saran yang dapat penulis berikan dalam penelitian ini terkait

den%n kearsipan adalah sebagai berikut:

nery wisey|
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Pengelolaan kearsipan di MAN 3 Pekanbaru sudah dilakukan dengan

©

ketentuan yang ada. Namun, sebaiknya bagian tata usaha di MAN 3
QO

gekanbaru menambah ruangan penyimpanan arsip dan melaksanakan
©
pelatihan untuk SDM agar pengelolaan arsip dapat ditingkatkan di masa
3

depan. Selain itu, disarankan untuk memiliki ruangan khusus untuk
=

%nyimpanan arsip agar arsip dapat tersusun dan terkelola dengan lebih
Baik.
(7))

ntuk  masalah pengembalian arsip, sebaiknya dibuat prosedur
Py

ééminjaman arsip atau dilakukan pengecekan rutin terhadap surat masuk
yang diarahkan ke pihak selain Kepala Tenaga Administrasi
Madrasah/sekolah. Hal ini bertujuan untuk mencegah arsip terlupakan dan
tidak dikembalikan atau tidak tersimpan dengan baik dalam lemari arsip.

Dalam layanan administrasi perlu dilakukan evaluasi oleh kepala sekolah.
Dalam hal ini, layanan administrasi belum dilakukan secara optimal oleh

w»
%;aff tenaga administrasi madrasah/sekolah kepada warga sekolah, baik

&uru maupun peserta didik. Evaluasi tersebut dilakukan untuk dapat
8

ﬁieningkatkan mutu layanan administrasi yang ada di sekolah agar menjadi

= |
lebih efektif dan efisien.
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g_em bar Wawancara Kepala Tenaga Administrasi Madrasah

)
=

O

@ama - Jamaris, S.Pd.|

dabatan : Kepala Tenaga Administrasi Madrasah
Tanggal - Jum’at, 14 Juni 2024

fempat : Ruang Kepala Tata Usaha
=

(0]

(=
enciptdan Arsip

Bag%mana prosedur penciptaan arsip di MAN 3 Pekanbaru?

Ja\/\@b: Tidak jauh beda dengan lembaga pendidikan lainnya, tentunya aka
nada aturan yang harus Kita ikuti secara umum, jadi proses penciptaan arsip itu
ada 2 hal yang perlu diperhatikan. Penciptaan arsip itu datangnya dari luar dan
ada yang datang dari dalam kalau datangnya dari luar itu berarti adalah surat
masuk. Surat masuk ini perlu kita arsipkan secara rapi. Karena dikemudian
hari nanti bias dibutuhkan kembali. Jadi proses penciptaan arsip dari luar tentu
setiap lembaga menerima surat masuknya dulu, kemudianm diagendakan oleh
stafmTAM kemudian diberikan lembaran disposisi sesuai dengan tujuannya
kerr?éldian dimasukkan ke kepala TAM setelah itu kepala TAM menganalisis
suraini apa maksud dan tujuannya baru nanti diteruskan ke kepala madrasah
Ialuglgepala madrasah menganalisis lagi apakah sesuai dengan bahan yang
suda% diarahkan oleh kepala TAM sesuai masuk surat, baru kepala madrasah
mer’(ﬁ::buat disposisi surat sesuai dengan isi surat setelah itu kepala madrasah
mergarahkan lagi sesuai yang sudah diarahkan kepala TAM apakah surat itu
dituEkan oleh waka kurikulum, jika sesuia maka surat tersebut disampaikan
ke Waka kurikulum untuk diproses, setelah diproses oleh waka kurikulum
seSLgi dengan batas waktu tertentu, lalu surat itu kembali lagi ke staf TAM

untuR diarsipkan atau dimasukan kedalam map surat masuk.
V)
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egylm?anan Arsip

Baglimana prosedur penyimpanan arsip di MAN 3 Pekanbaru?
—Jav\iéb. Kita kumpulkan dulu semua arsip yang akan disimpan, setelah itu

Q.
§k|tads)aca dengan teliti sebelum kita beri kode. Setelah itu kita tentukan kode

Bue

Spadgarsm tersebut dengan kode abjad dan nomor. Kemudian baru kita simpan

uep

ake d’el'lam lemari sesuai dengan urutan nomor dan abjad arsip tersebut

un-

nDaI@n penyimpanan arsip, system apa yang digunakan?

Jav@b: System penyimpanan arsip yang dilakukan di MAN 3 Pekanbaru
mer‘thakai system abjad dan nomor.

Bagdimana system tersebut dapat membantu proses kegiatan penyimpanan
arsig?

Jawab: System abjad dan nomor urut tersebut sangat membantu kami dalam
melakukan penyimpanan arsip, karena sebelum arsip disatukan ke dalam
lemari, arsip terlebih dahulu diperiksa kembali dan dibaca dengan teliti agar
tidak salah dalam peletakan dokumen pada kode arsip yang telah ditetapkan,
agar sewaktu-waktu dapat memudahkan pihak kita dalam menemukan
kembali arsip tersebut.

Mer%grut bapak/ibu apakah system tersebut sudah berjalan dengan baik dan
benar?

Ll

Javv%b: Sudah karena sekolah sudah lama menggunakan system abjad dan
nom%r jadi memudahkan staf ketika ingin menemukan kembali surat yang
diinginkan.

ApaEah bapak/ibu menggunakan daftar klasifikasi dalam menyimpan arsip?
Daté’r klasifikasi apa yang digunakan?

Jawab: Ya, dengan adanya klasifikasi arsip maka dapat memudahkan saya
dalagm menemukan kembali arsip yang sewaktu-waktu diperlukan dan
menne)tapkan arsip menurut kodenya masing-masing. Kita menggunakan daftar

klaéﬂ‘lka5| yang sudah ditentukan dari sekolah.

nery wisey Jui
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Sebelum melakukan penyimpanan arsip, apakah bapak/Ibu melakukan
nﬁider@fikasi arsip?

';Z,?J&V\@bi Kita mencatat arsip-arsip yang disimpan ke dalam buku agenda.
5—’Saré21a apa yang digunakan dalam pendeskripsian arsip?

e

)

W)

a

%’ 2

€ §Jaw:ab Kita menggunakan buku agenda, failing kabinet, lemari, dan bundle
hE

8 2 rs@

<§. tBApaR'ah bapak/ibu menggunakan Daftar Pertelaan Arsip?

3 C

2 ?-,Jav\@b Tidak.

c =]

gOQApai?ah dalam peminjaman arsip menggunakan kartu kendali?

c

= Jam@b: Tidak, Peminjaman arsip itu kita cuma memberikan informasinya
% sajamisal guru butuh alamat siswa, ya kita hanya menginformasikan tentang
— 0]

= alamatnya saja tanpa memberikan soft file ataupun hardfile tentang data siswa
g tersebut.

‘51. Apakah ada batasan waktu dalam meminjamkan arsip?

3

g Jawab: Sebutuhnya saja.

212. Apakah bapak melakukan rekonstruksi arsip?

Jawab: Enggak, karena kan kita ngga ngasih pinjam hardfile kepada

siapapun.

w

. Berapa jumlah staff yang bertugas mengelola arsip?
o)
Jaw@b: 1 orang, karena di MAN 3 pegawainya sama dengan pegawai-
peg&f’wai lain dan sesuai SK yang sudah Kita tunjuk itu hanya 1 orang untuk

=
mengelola arsip, merawat, menyimpan, dan kemudian mempertanggung

:Jaquins ueyINgaAusu uep ueyw

aw@kan arsip sesuai dengan SK yang sudah kita keluarkan karena lembaga
kltajembaga kecil jadi proses durasi penciptaan arsip atau volumenya kurang
sehlggga tidak perlu banyak pegawai.

14. Apa?eah jumlah staff pengelola arsip sudah sesuai dengan jumlah arsip yang
dikeSE:ola?

Jawnéb' Sudah.

15. Apﬁah Sarana penyimpanan arsip sudah memadai dengan jumlah arsip?

nery wisey Jui
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1ta

b
C

)

Jawab: Untuk saat ini cukup memadai semua karena setiap tahunnya arsip
niaka@disortir mana yang digunakan dan mana yang tidak digunakan itu akan

gdipiﬁdahkan kegudang.
(@]

©
emuan Kembali Arsip

wpuljig e

e
6

15

aggimana prosedur penemuan kembali arsip yang bapak lakukan?
Ja\/\féb Dalam menemukan arsip kita masih menggunakan cara manual. Kita
Ilhatzdulu arsip yang mana yang dibutuhkan dan kapan dibutuhkan arsip

6uepun-6uepu

ters@ut, ketika Kkita butuh arsip yang sekian bulan yang lalu ataupun sekian
tahu% yang lalu kita masih membutuhkan umpamanya kita butuh SK panitia
hew@h kurban tahun lalu, iya kita tinggal cari map atau file yang sesuai
dengan Klasifikasi tadi.

e}

. Dalam melakukan temuan kembali arsip, pernahkah bapak mengalami
kendala?

Jawab: Kendalanya ya mungkin lupa.

eousw eduerril sin) eAiey yninjas neje uelbegas diynfusw ﬁuenauq =)

. Bagaimana cara bapak mengatasi kendala tersebut?

Jawab: lya setiap semester kita melakukan pembongkaran arsip mana yang
tidak sesuia dengan klasifikasinya iya kita pindahkan sesuai klasifikasinya
artinga kita melakukan okname arsip. Jadi yang salah-salah itu kita bongkar
Iagi%
.Perrf;hkan bapak mengalami hilangnya arsip? Dan bagaimana cara yang

=
bapak lakukan dalam mengatasi hal tersebut?

:Jlaquins gx;nqe&uaw uep uexuwns

Ja\/\gb: Kalau arsip itu hilang tentunya kita telusuri dari awal kita cari dari
sum@er awal seperti surat tersebut kapan dikeluarkan, tanggal berapa
dike;FmUarkan kemudian tahun dan bulan berapa dikeluarkan dan siapa yang
memproses surat tersebut. Kemudian kita bisa melihat dari buku agenda,
denén mengetahui klasifikasi suratnya kita sudah bisa mendeteksi bahwa
yan%)memproses surat tersebut adalah waka kurikulum,lalu kita lihat di file
suré§waka kurikulum tersebut.

20. Me@rut bapak, apakah penemuan kembali arsip berpengaruh pada layanan

L .
administrasi?

nery wi
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\n/ﬂ Jawab: Tentu berpengaruh ditemukan atau tidak ditemukannya. Kalau tidak
idlte@ukan tentunya berpengaruh dan itu berpengaruh ke kinerja pegawai. Jadi

(2]
g’ten@g kinerjanya tidak bagus, tapi kalau ditemukan iya berarti tenaga

=1

@anya bagus.
m
3 .
yusttan Arsip
Bag@mana prosedur penyusutan arsip?
awab: Kalau penyusutan itu kita lihat dulu nilai guna arsipnya itu masih
berg@]na [tidak atau masih aktif /tidak.

(7))
. Kapan penyusutan tersebut dilakukan?

Jawd@b: Mengenai penyusutan arsip memang dilakukan, terutama penyusutan
QO
arsig- di keuangan itu minumal 10 tahun tidak boleh dimusnahkan dan arsip

keuangan itu wajib disimpan dalam waktu yang cukup panjang.

. Apakah ada jangka waktu tertentu untuk melakukan penyusutan arsip?

Jawab: Ada.

. Apakah kepala sekolah memberikan arahan dan bimbingan terkait dengan

kegiatan kearsipan?

Jawab: Tentu. Karena kearsipan ini bagian tugas dari kepala kemudian
disefegasikan ke kepala TU. Intinya ini adalah tugas pokok dibidang
adn{inistrasi iya tugas pokok kepala madrasah itukan diarahkan apakah itu

secaif;a lisan ataupun secara bimbingan ataupun dilakukan melalui kegiatan.

: Apaf(ah bapak pernah mengikuti pelatihan-pelatihan kearsipan?

Ja\l\gb Pernah, saya selaku kepala TU iya seharusnya wajib untuk melakukan

pela(qhan pelatihan kearsipan tersebut.

nery wisey JjiredAg uejng jo AJrsx
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g Lembar Wawancara Staff Tenaga Administrasi Madrasah

QO

=

2

Eama : Destin Ninty Surtiharnis, S.Tr. Par
@batan . Staf tenaga Administrasi Madrasah
fanggal : Senin, 24 juni 2024

fempat : MAN 3 Pekanbaru

=

@)

(=
enciptdan Arsip

Bag%mana prosedur penciptaan arsip di MAN 3 Pekanbaru?
Ja\/\@b: Pertama dimulai dengan pengurusan surat masuk dan keluar yaitu
nanti kita mencatat di buku agenda masuk dan keluar serta dicatat di lembaran

disposisi dan disposisikan sesuai ke unit pengelolaan atau disposisinya.

enyimpanan Arsip

Bagaimana prosedur penyimpanan arsip di MAN 3 Pekanbaru?

Jawab: Kita kumpulkan dulu semua arsip yang akan disimpan, setelah itu
kitaﬁgaca dengan teliti sebelum Kita beri kode. Setelah itu kita tentukan kode
pad%arsip tersebut dengan kode abjad dan nomor. Kemudian baru kita simpan
ke dalam lemari sesuai dengan urutan nomor dan abjad arsip tersebut

Dalg_n penyimpanan arsip, system apa yang digunakan?

Ja\/\éb: Dalam penyimpanan arsip, banyak system penyimpanan yang bisa
dite%pkan. Untuk penyimpanan arsip di sekolah ini kami menerapkan system
abjafg. dan system nomor, dikarenakan system penyimpanan ini sangat mudah
diteépkan dan mudah dalam melakukan penemuan kembali.

Bagdimana system tersebut dapat membantu proses kegiatan penyimpanan
arsi}é_'_??

Jaw&b: Ya tentu. System abjad dan nomor urut tersebut sangat membantu
karrﬁ:;;dalam melakukan penyimpanan arsip, karena sebelum arsip disatukan ke

dala§1 lemari, arsip terlebih dahulu diperiksa kembali dan dibaca dengan teliti

I

nery w



AV VYSAS NIN

JDU

®

‘nery e)sng NiN uizi edue) undede ynjuaq wejep 1ul sin} eAley yninjas neje ueibeqes yeAueqiadwaw uep uejwnwnbusw Buele|iq 'z

‘nery exsng NinN Jefem BueA uebunuaday ueyibniaw yepn uedynbuad 'q

‘yejesew nyens uenefui} neje ynuy uesinuad ‘uelode] ueunsnAuad ‘yeiw| eAiey uesiinuad ‘uenijuad ‘ueyipipuad uebunuaday ynjun eAuey uedinbuad ‘e

b

85

Di/l.l\_

1ta

% 0id

neje uegﬁeqqsadnnﬁuetgnﬁuewuq =)

Bue

:Jlaquins uewge/(uaw uep ueywnjueowaw edue) (Ui S{F) eAIEY yninjes

agar tidak salah dalam peletakan dokumen pada kode arsip yang telah
nidite%pkan, agar sewaktu-waktu dapat memudahkan pihak kita dalam
(2]
Emeriemukan kembali arsip tersebut.
§—’:Mer§1rut bapak apakah system tersebut sudah berjalan dengan baik dan benar?
Q.
SJawab: Sudah.
[

aApain(ah bapak/lIbu menggunakan daftar klasifikasi dalam menyimpan arsip?
§Dafi'§r klasifikasi apa yang digunakan?

acJawgb Ya, dengan adanya Klasifikasi arsip maka dapat memudahkan saya
dalaﬁ menemukan kembali arsip yang sewaktu-waktu diperlukan dan
mergre;tapkan arsip menurut kodenya masing-masing. Kita menggunakan daftar
klastfikasi yang sudah ditentukan dari sekolah.

Sebgium melakukan penyimpanan arsip, apakah bapak melakukan identifikasi
arsip?

Jawab: Kita mencatat arsip-arsip yang disimpan ke dalam buku agenda.
Sarana apa yang digunakan dalam pendeskripsian arsip?

Jawab: Kita menggunakan buku agenda, failing kabinet, lemari, dan bundle
arsip

Apakah bapak menggunakan Daftar Pertelaan Arsip?

Jawab: Tidak.

. Apa%ah dalam peminjaman arsip menggunakan kartu kendali?

Jawgb: Tidak, Peminjaman arsip itu kita cuma memberikan informasinya
sajagmisal guru butuh alamat siswa, ya kita hanya menginformasikan tentang
alar@tnya saja tanpa memberikan soft file ataupun hardfile tentang data siswa

tersebut.
=

11. Apakah ada batasan waktu dalam meminjamkan arsip?

Jawab: Sebutuhnya saja.
»n

12. Apagah bapak/ibu melakukan rekonstruksi arsip?

Jaméb: Enggak, karena kan kita ngga ngasih pinjam hardfile kepada siapapun.

13. Ber%floajumlah staff yang bertugas mengelola arsip?

Javv;b 1 (Satu)

nery wise
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. Apakah jumlah staff pengelola arsip sudah sesuai dengan jumlah arsip yang
|ke@JIa’)

Ja\/\@b Sudah karena lembaga kitakan lembaga kecil, mungkin kalau lembaga

eH

eydin

&

esaﬁ banyak, karena di MAN 3 durasi proses penciptaan arsipnya atau

unpu

volu:bnenya kurang, jadi tidak perlu banyak pegawai.

pun 16

5 Apaiah Sarana penyimpanan arsip sudah memadai dengan jumlah arsip?

-Bue

Ja\/\féb Kakak rasa memadai tapi belum seperti yang moderen sekali masih

er@kal lemari dan bundle seperti yang ada di TU.

(0))
c

Bu%gun

(7))
enemgan Kembali Arsip

) gqoinjes neje uelbeqasdiynbusw Buele|iq *|

eke

6. Bagaimana prosedur penemuan kembali arsip yang bapak/Ibu lakukan?
Jawab: Dalam menemukan arsip kita masih menggunakan cara manual. Kita
lihat dulu arsip yang mana yang diperlukan kemudian kita melihat berdasarkan
data pengirim, nanti kalau mau menyimpan arsip cari saja dilemari arsip
sesuai dengan tanggal masuknya.

. Dalam melakukan temuan kembali arsip, pernahkah bapak/ibu mengalami
kendala?

Jawab: Tidak pernah, karena arsip tersebut sudah disusun sesuai dengan
letakhya. Kalaupun terselip kita bias melihat melalui buku agenda masuk.

. Bag;ﬁmana cara bapak/Ibu mengatasi kendala tersebut?

Jaw%b: Saya berusaha semakimal mungkin untuk memperbaikinya jika ada
kené"ala.

: Perrﬁhkan bapak/Ibu mengalami hilangnya arsip? Dan bagaimana cara yang

s A e
gjeqwns uexyrgaAuaw uep u Jwngseousw edue) 1ul sijn}

bapé< lakukan dalam mengatasi hal tersebut?
Javé'b: Gak pernah. Kalau hilang, tidak pernah, karena memang sesuai. Disini
ibargtnya arsipnya sudah teratur, dan sudah sesuai. Seumpamanya dari
Keré:enak, dari KanWil, dari Dinas, ya sesuai dengan letaknya jadi tidak
perrf;é)h, jadi kalau keselip itu Kita bisa lihat di buku agenda masuknya, ada
tidaf;ﬁ1 surat itu masuk/tanggal berapa, jadi kita bisa lihat.

20. Me@rut bapak/lbu, apakah penemuan kembali arsip berpengaruh pada

0 .. .
layapan administrasi?

nery w
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U:_

c
£
)

\n/ﬂ Jawab: lya sih, terkadang ketika banyak pekerjaan ada siswa yang butuh

L

: f;ses@tu ke saya, pelayanan saya ke dia agak kurang maksimal. Tapi saya tetap

O
Bberu$aha semaksimal mungkin untuk melayani dengan baik.
(@]

'O
yustitan Arsip

wpuljig e

e
1

16:

agglmana prosedur penyusutan arsip?

-Guepu

Ja\/\féb Kalau penyusutan itu kita lihat dulu nilai guna arsipnya itu masih

1e uelbegasdinfusw 6ueneuq

Bue

an

ergena /tidak atau masih aktif /tidak.
2. Kapé’n penyusutan tersebut dilakukan?

DO NE!

Javxg)ab: Mengenai penyusutan arsip memang dilakukan, terutama penyusutan
arsipdi keuangan itu minumal 10 tahun tidak boleh dimusnahkan dan arsip
keugngan itu wajib disimpan dalam waktu yang cukup panjang.

NJ! sin} eAiey umnl

3. Apakah ada jangka waktu tertentu untuk melakukan penyusutan arsip?
Jawab: Ada.

4. Apakah kepala sekolah memberikan arahan dan bimbingan terkait dengan

oow edue

kegiatan kearsipan?

Jawab: Kalau dari pelatihan kearsipannya sih belum tapi kalau dari bapak
sendiri ada karna kakak sering masukkan surat keruangan bapak jadi bapak
merberikan masukan/saran sama kakak.

Apa%ah bapak/lbu pernah mengikuti pelatihan-pelatihan kearsipan?

Jaw%b: Belum pernah.

:Jlaquins uexuae/(uaw uep uexwmueo

neny wisey JireAg uejpng yo AJISIdATU) dTW
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g Lembar Wawancara Guru
QO

A

éama : Etty Marzani, S.E.-TT.pd
\?batan : Guru Sosiologi

fanggal : Jum'at 14-Juni-2024
gempat : Ruang Tata Usaha

»

Merﬁ:grut Bapak/Ibu bagaimana fungsi admninstrasi yang sudah diberikan oleh
staff;;ata uaha?

Ja\/\@b: Kalau menurut Saya sebagai seorang Guru ini sudah berjalan dengan
baik, sangat bagus. Karena informasi yang diberikan administrasi kepada
guru-guru sangat memadai.

Apa saja hal yang dibutuhkan oleh Bapak/Ibu dalam kegiatan administrasi?
Jawab: Banyak hal. Misalnya dalam berkaitan dengan SKP C, pengisian ekin
di guru/informasi kenaikan pangkat, dan informasi-informasi yang mengenai
tentang kepegawaian.

Jikaugilihat dari jumlah staff tata usaha yang sudah ada, menurut Bapak/Ibu
apalgbah sudah sesuai dengan kriteria yang diharapkan?

Jawab: Sudah, karena staf-staf tata usaha ini memiliki jenjang pendidikan
yang_sesuai dengan bidangnya dan, mereka juga mempunyai pendidikan yang
tinggj. Misalnya dibagian kepegawaian dia memang tamatan dari Ekonomi.
Bag%imana pelayanan yang diberikan oleh staff tata usaha dalam kegiatan
adrrt_@istrasi kepada guru?

JaV\éb: cukup baik.

Apakah ada kendala yang dihadapi Bapak/lbu dalam menggunakan layanan
adngnistrasi yang sudah diberikan oleh staff tata usaha?

Jaw&b: Paling kalau butuh informasi itu harus nunggu agak lama ya, karena

V)
biasanya kendala dalam jaringan.

nery wisey|
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Hal apa yang menurut Bapak/lbu harus ditingkatkan dari pelayanan
%dn@istrasi yang sudah diberikan?

g.Ja\A@b: Mengenai waktu Sih menurut saya,karena kan kalau guru minta data
Ssiswi itu berarti kan harus langsung dapat informasinya karena kan butuh

gcepgfjuga dan informasi kenaikan pangkat itu juga harus cepat diselesaikan
gkarelaga mengingat tenggang waktu sehingga guru-guru bisa menyelesaikan
%Adagah saran atau solusi yang dapat bapak/ibu berikan dalam meningkatkan
gmutEIayanan administrasi sekolah?

@

Jav@b: Mungkin kedepannya untuk masalah pelayanan lebih dimaksimalkan

(7))
Iagigigar guru-guru cepat menerima informasi yang diberikan.

nery
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g Lembar Wawancara Guru
QO

A

éama : Ihda Wilda, M.Pd
dabatan : Guru Matematika
fanggal : Kamis, 20 Juni 2024
gempat : Ruang Kurikulum

»

Merﬁ:grut Bapak/Ibu bagaimana fungsi admninstrasi yang sudah diberikan oleh
staff;;ata uaha?

Jawsab: Sejauh ini baik baik saja.

Apa saja hal yang dibutuhkan oleh Bapak/Ibu dalam kegiatan administrasi?
Jawab: Banyak hal misalnya SK kegiatan, surat tugas, dan informasi terkait
dengan pegawai.

Jika dilihat dari jumlah staff tata usaha yang sudah ada, menurut Bapak/Ibu
apakah sudah sesuai dengan kriteria yang diharapkan?

Jawab: Sudah.

Bagg!mana pelayanan yang diberikan oleh staff tata usaha dalam kegiatan
adrrtpistrasi kepada guru?

Jawab: Cukup baik.

Apa%_ah ada kendala yang dihadapi Bapak/Ibu dalam menggunakan layanan
admr'ﬁlistrasi yang sudah diberikan oleh staff tata usaha?

Jaw’%b: Kendalanya memberikan informasi yang suka detaline atau mepet
sedagg guru-guru harus mengerjakan tugas tersebut sebelum detalinenya.
HaI;hapa yang menurut Bapak/lbu harus ditingkatkan dari pelayanan
admifhistrasi yang sudah diberikan?

Jav\éb: On time semua terhadap kebutuhan guru dan memberikan
pemPekalan secara berkala terhadap guru contohnya pembelajaran untuk ekin.
Ada;lsgah saran atau solusi yang dapat bapak/ibu berikan dalam meningkatkan

mutglayanan administrasi sekolah?

nery w
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Jawab: Tu harus lebih peka terhadap kebutuhan guru.

ITu farus memberikan

St

UIN SUSKA RIAU

-

pembekalan dan pemahaman secars berkala terhadap

=l

ur@;untuk masalah pemakaian ekin karena untuk pemakain ekin ini kan serba

lik UIN Suska Riau State Islamic University of Sultan Syarif Kasim Riau

©

nliBe jadi tidak semua guru cepat tanggap dalam penggunaannya jadi butuh
eberapa kali pembekalan agar guru-guru paham dalam pemakain ekin

I’S&Ut

x o_unm Uﬁw:a::m_ qlnm:m -Undang

. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber:

a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian, penulisan karya ilmiah, penyusunan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.
b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar UIN Suska Riau.

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun tanpa izin UIN Suska Riau.
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8
(=
=
ampiran 5 Instrumen Wawancara Siswa
X
S g Lembar Wawancara Siswa
2 %
oy =
2 o
2 Rama - Fitri Qolbina
=]
c‘é Jabatan : Siswi MAN 3
S =
g Tangagal : Rabu, 12-Juni-2024
é: fempat : Depan Ruang Perpustakaan
) =
&

wWaquINS uBMINGSAUSW uep ueywnjuesudua edue) Ul simaeiley yreajas neje uelbeqes diynbusw bBuese|q -

Bag@imana perasaan kamu menjadi siswa di MAN 3 Pekanbaru?

Jaw%b: Saya meras nyaman di MAN 3, seru.

Perr&ahkah kamu menggunakan layanan administrasi sekolah?

Jawab: Pernah, saya menggunakan layanan Administrasi sekolah untuk
membuat surat izin mengikuti lomba.

Selama menjadi siswa apakah ada kendala yang dihadapi dalam pelayanan
administrasi?

Jawab: Ada, Kendalanya adalah waktu. Butuh waktu yang lama untuk
mendapatkan dokumen atau persetujuan yang dibutuhkan, dalam membuat
sura;[nizin lomba yang sedikit ribet.

Bag%mana pandangan kamu terkait dengan pelayanan yang sudah diberikan
olehistaff tata usaha?

Jav@_b: Menurut Saya, pelayanan pegawainya ramah.

Mera:rut kamu apa saja yang harus ditingkatkan dari pelayanan administrasi
yané'sudah diberikan?

Jav\z_%b: Lebih mempermudah siswa dalam membuat surat izin lomba.

Apagah ada manfaat yang kamu dapatkan dari pelayanan administrasi
sekdfah?

Jaw§b: Ada, dapat mempermudah dalam urusan membuat surat izin lomba.

nery wisey jireig
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Adakah saran yang diberikan kepada staff tata usaha untuk meningkatkan

UIN SUSKA RIAU

jelasan dalam mepersiapkan dokumen yang diminta.

t@layanan administrasi?

=l

awigb: Tidak mempersulit siswa untuk mencari data-data yang dibutuhkan

pta milik UIN Suska Riau State Islamic University of Sultan Syarif Kasim Riau

nBerikan kej

= S
_._Wr Q.mvﬁ U.mw_:a::mm Undang-Undang
1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber:
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian, penulisan karya ilmiah, penyusunan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.
b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar UIN Suska Riau.
2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun tanpa izin UIN Suska Riau.
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‘/fampiran 6 Instrumen Wawancara Siswa

g Lembar Wawancara Siswa
QO

-

gama . Athalia Atikah Talita
\?batan : Siswi MAN 3

fanggal : Rabu, 12 Juni 2024
gempat : Didepan Ruang Kelas
=

Bag@imana perasaan kamu menjadi siswa di MAN 3 Pekanbaru?

Jaw%b: Perasaannya senang bisa sekolah di MAN 3 yang bagus di Pekanbaru
yan@ mempunyai fasilitas yang lumayan dan teman-teman yang baik.
Pernahkah kamu menggunakan layanan administrasi sekolah?

Jawab: Pernah, saya menggunakan layanan Administrasi sekolah untuk
membuat surat keterangan aktif dan surat izin untuk mengikuti lomba.

Selama menjadi siswa apakah ada kendala yang dihadapi dalam pelayanan
administrasi?

Jawab: Saya tidak pernah mengalami kendala pada saat menggunakan
Iayatg)an Administrasi Sekolah.

Bag%mana pandangan kamu terkait dengan pelayanan yang sudah diberikan
olehistaff tata usaha?

Jav@_b: Menurut pandangan Saya, pelayan yang diberikan oleh staf tata usaha
cuklgp baik, staf-staf nya ramah dan dalam pembuatan suratnya juga cepat,
tetaé:i dalam pembuatan kartu pelajar sangat lama.

Mentrut kamu apa saja yang harus ditingkatkan dari pelayanan administrasi
yanésudah diberikan?

Jaw@b: Menurut Saya, yang perlu ditingkatkan dalam pelayan administrasi
yaitg dalam mempermudah siswa dalam membuat surat dengan tidak susah
dicafi di TU.

Apa;lsgah ada manfaat yang kamu dapatkan dari pelayanan administrasi
sek@ah?

I

nery w
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Jawab: Ada, Saya mendapatkan surat dari pelayanan Administrasi Sekolah.

&

UIN SUSKA RIAU

ya, guru/staf di TU lebih meningkatkan pelayanan dan

yang diberikan kepada staff tata usaha untuk meningkatkan

)

T

c

(15

(@]

c

& S

% S

5 o =

S

m 7 ©

T L%

S c &5 S

S 8 5 £

§ 8 © T

S s

s.2 5 2
SH ax mmgw milik UIN Suska Riau State Islamic University of Sultan Syarif Kasim Riau

S 2 5 8

= X

Hak Cipta Uﬂ:a::mm Undang-Undang

~Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber:
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian, penulisan karya ilmiah, penyusunan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.
b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar UIN Suska Riau.

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun tanpa izin UIN Suska Riau.



‘nery e)sng NN uizi edue) undede ynjuaq wejep Iul sin} A1ey yninjas neje ueibeqes yeAueqiadwaw uep ueyjwnwnbusw Buele|iq 'z

NV VISNS NIN
o0}

‘nery exsng NinN Jefem BueA uebunuaday ueyibniaw yepn uedynbuad 'q

‘yejesew nyens uenefui} neje ynuy uesinuad ‘uelode] ueunsnAuad ‘yeiw| eAiey uesiinuad ‘uenijuad ‘ueyipipuad uebunuaday ynjun eAuey uedinbuad ‘e

(=

e

b )
0/

>

&

\

:Jaquuins ueyingakuaw uep ueswnjuesuaw eduey iUl sin} eAzey yninjas neje uelbeqgas diynbusw Buelejq ‘|

a

Buepun-Buepun 1bunpuiig e3dig YeH S

piran 7 Surat Mohon Izin Melakukan PraRiset

©

qE
V)

'

y KEMENTERIAN AGAMA
|m=— UNIVERSITAS ISLAM NEGERI SULTAN SYARIF KASIM RIAU
&%, \% FAKULTAS TARBIYAH DAN KEGURUAN

Dofl  malailly gl Al

1)
M FACULTY OF EDUCATION AND TEACHER TRAINING

JIH. R. Soebrantas No,155 Km.18 Tampan Pekanbaru Riau 26293 PO. BOX 1004 Telp. (0761) 561647

nery wisey juedg u

UIN SUSKA RIAU Fax. (0761) 561647 Web.www.tk uinsuska.ac Id, E-mall: aftak_uinsuska@yahoo.co.id
Nomor : Un.04/F.11.3/PP.00.9/8756/2024 Pekanbaru, 20 Mei 2024
Sifat : Biasa
Lamp. -
Hal : Mohon Izin Melakukan PraRiset
Kepada

Yth. Kepala Sekolah
MAN 3 Kota Pekanbaru
di

Tempat

Assalamu 'alaikum warhmatullahi wabarakatuh
Dekan Fakultas Tarbiyah dan Keguruan UIN Sultan Syarif Kasim Riau dengan ini
memberitahukan kepada saudara bahwa :

Nama : Evi Hamzahhaz Wati

NIM 111910321983

Semester/Tahun : X (Sepuluh)/ 2024

Program Studi : Manajemen Pendidikan Islam

Fakultas : Tarbiyah dan Keguruan UIN Suska Riau

ditugaskan untuk melaksanakan Prariset guna mendapatkan data yang berhubungan dengan
penelitiannya di Instansi yang saudara pimpin.

Schubungan dengan itu kami mohon diberikan bantuan/izin kepada mahasiswa yang
bersangkutan.

Demikian disampaikan atas kerjasamanya diucapkan terima kasih.

Wassalam

Jn:Dekan
- ST SRkl Dekan 111

sy 3.4
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piran 8 Surat Balasan PraRiset
©
KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA

KANTOR KEMENTERIAN AGAMA KOTA PEKANBARU
MADRASAH ALIYAH NEGERI 3 KOTA PEKANBARU

Buepun-Buepun 1bunpuiig e3dig YeH S

AKREDITASI : A
(NSM: 13.1.1.14.71.0003 NPSN.69995182 )
JL HR. Socbrantas KM 14,5 K Tuah Madani - Pek
Website: http:/www.man3pekanbaru.sch.id E-mall : managcmllang@gmall com

Nomor : 3d4/Ma.04.3/TL.00/05/2024 ' 27 Mei2024
Sifat : Biasa
Lampiran e
Perihal : Balasan Pra Risct

Yth;

Dekan Fukultas Tarbiyah dan Keguruan UIN Sultan Syarif Kasim Riau

di

Pekanbaru

Assalamualaikum’alaikum warohmatullahi wabarakatuh

Berdasarkan Surat Dekan Fakultas Tarbiyah dan Keguruan No
Un.04/F.11.3/PP.00.9/8756/2024 tanggal 20 Mei 2024 perihal permohonan izin Pra
Riset atas nama:

Nama : Evi Hamzahhaz Wati

NIM 111910321983

Semester/Tahun  : X (Sepuluh)/ 2024

Program Studi : Manajemen Pendidikan Islam

Fakultas : Tarbiyah dan Keguruan UIN Suska Riau

Dengan ini disampaikan bahwa nama yang terscbut diatas disctujui untuk
melakukan Pra Riset di MAN 3 Kota Pekanbaru.
Demikian surat ini disampaikan untuk dapat diketahui dan dipergunakan
sebagaimana mestinya.

Tembusan:
1. Yith. Kakan, K g Kota Pekanbaru di Pekanbaru;
2. Yaung bersangkutan.

nery wisey jredg u
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ampiran 9 Surat Rekomendasi

©

PEMERINTAH PROVINSI RIAU
DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN TERPADU SATU PINTU
Gedung Menara Lancang Kuning Lanlal | dan Il Komp. Kanlor Gubemur Riau
JI. Jend. Sudirman No. 460 Telp. (0761) 39064 Fax. (0761) 39117 PEKANBARU
Emall : dpmptsp@riau.go.ld

REKOMENDASI
Nomor : 503/DPMPTSP/NON IZIN-RISET/66253
TENTANG

[=

PELAKSANAAN KEGIATAN RISET/PRA RISET é

DAN PENGUMPULAN DATA UNTUK BAHAN SKRIPSI g

1.04.02.01

Kepala Dinas F Modal dan Pelay Terpadu Satu Pintu Provinsi Riau, setelah membaca Surat
Permohonan Riset dari : Dekan Fakultas Tarbiyah dan Keguruan UIN Suska Riau, Nomor

B-9264/Un.04/F.I/PP.00.9/02/2024 Tanggal 30 Mei 2024, dengan ini memberikan rekomendasi kepada:

Buepun-6uepun 1Bunpuina eidi

1. Nama :  EVIHAMZAHHAZ WATI

2. NIM/KTP : 119103219830

3. Program Studi : MANAJEMEN PENDIDIKAN ISLAM

4. Jenjang ;81

5. Alamat :  PEKANBARU

6. Judul Penelitian . PENGELOLAAN KEARSIPAN DALAM MENINGKATKAN MUTU LAYANAN
ADIMINISTRASI DI MAN 3 PEKANBARU

7. Lokasi Penelitian : MAN 3 PEKANBARU

Dengan ketentuan sebagai berikut:

1. Tidak i yang yimpang dari yang telah dif .

2. Pelaksanaan Kegiatan Penelitian dan Pengump! Data ini gsung selama 6 (enam) bulan terhitung mulai
tanggal rekomendasi ini diterbitkan.

3. Kepada pihak yang terkait pkan dapat ikan k serla o kel gi

Penelitian dan Pengumpulan Data dimaksud.

Demikian rekomendasi ini dibuat untuk dipergunakan seperiunya.

‘nery exsng NinN Jefem BueA uebunuaday ueyibniaw yepn uedynbuad 'q
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Dibuat di . Pekanbaru
Pada Tanggal : 3 Juni2024

Ditandatanganl Secara Elektronik Melalul :
Sistem Informas Manajemen Pelayanan (SIMPEL)

DP | DINAS PENANAMAN MODAL DAN
PTSP | PELAYANAN TERPADU SATU PINTU
PROVINS! RIAU

TYembusan :
Disampaikan Kepada Yth :
1. Kepala Badan Kesatuan Bangsa dan Politik Provinsi Riau di Pekanbaru
2. Walikota Pekanbaru

Up. Kaban Kesbangpol dan Linmas di Pekanbaru
3. Dekan Fakultas Tarbiyah dan Keguruan UIN Suska Riau di Pekanbaru
4. Yang Bersangkutan

:Jaquuins ueyingakuaw uep ueswnjuesuaw eduey iUl sin} eAzey yninjas neje uelbeqgas diynbusw Buelejq ‘|
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n 10 SK Penelitian

PEMERINTAH KOTA PEKANBARU Shusasierol

BADAN KESATUAN BANGSA DAN POLITIK

GEDUNG LIMAS KAJANG LANTAI Il KOMP. PERKANTORAN PEMKO. PEKANBARU
JL. ABDUL RAHMAN HAMID KOTA PEKANBARU

EeEnE
SURAT KETERANGAN PENELITIAN : .é
Nomor : BL.04.00/Kesbangpol/1723/2024 E]
]
a. Dasar 1. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 14 Tahun 2008 Tentang
Keterbukaan Informasi Publik.
2. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2009 Tentang
Pelayanan Publik.
3. P 1 P intah Republik Indonesia Nomor 18 Tahun 2016 Tentang
Perangkat Daerah.
4. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 3 Tahun 2018 Tentang Penerbitan
Surat Keterangan Penelitian.
5. Peraluran Daerah Kota Pekanbaru Nomor 9 Tahun 2016 Tentang
Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Kota Pekanbaru.
b. M jasi dari Kepala Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu
Salu Pintu Provinsi Riau, nomor 503/DPMPTSP/NON IZIN-RISET/66253 tanggal
3 Juni 2024, perihal pelaksanaan kegiatan Penelitian Riset/Pra Riset dan
pengumpulan data untuk bahan Skripsi.
MEMBERITAHUKAN BAHWA :
1. Nama : EVIHAMZAHHAZ WATI
2. NIM : 11910321983
3. Fakultas : TARBIYAH DAN KEGURUAN UIN SUSKA RIAU
4. Jurusan :  MANAJEMEN PENDIDIKAN ISLAM
5. Jenjang : 81
6. Alamat : DESA SIKEBAU JAYA KEC. ROKAN IV KOTO-ROKAN HULU
7. Judul Penelitian : PENGELOLAAN KEARSIPAN DALAM MENINGKATKAN MUTU
LAYANAN ADMINISTRASI DI MAN 3 PEKANBARU
8. Lokasi Penelitian KANTOR KEMENTERIAN AGAMA KOTA PEKANBARU

Untuk M Penelitian, d k 1 sebagai berikut :

1.
2.
3.
4.

el

Tidak melakukan kegiatan yang menyimpang dari ketentuan yang telah ditetapkan yang tidak
ada hubungan dengan kegiatan Riset/Pra Riset/Penelitian dan pengumpulan data ini.
Pelaksanaan kegi Riset ini b gsung selama 6 (enam) bulan terhitung mulai tanggal Surat
Kelerangan Penelitian ini diterbitkan.

jian sopan, hi etika Kantor/Lokasi Penelitian, bersedia meninggalkan fhoto copy
Kartu Tanda Pengenal.
Melaporkan hasil Penelitian kepada Walikota Pekanbaru c.q Kepala Badan Kesatuan Bangsa
dan Politik Kota Pekanbaru, pallng lambat 1 (satu) mlnggu se(elah selesai.

Demikian Rekomendasi ini dibuat untuk diperg y

Te

Yth:

nery wisey Jr

Pekanbaru, 3 Juni 2024

a.n. KEPALA B ‘ﬂ(v.

DAN POL N“m' ,&“

usan
1. Dekan Fakultas Tarbiyah dan Keguruan UIN SUSKA Riau di Pekanbaru,
2. Yang Bersangkutan.
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piran 11 Surat Mohon Izin Melakukan Riset

©
L

_—_

D/\_ KEMENTERIAN AGAMA
l 1U: UNIVERSITAS ISLAM NEGERI SULTAN SYARIF KASIM RIAU
é FAKULTAS TARBIYAH DAN KEGURUAN

wd Yo
=)
Bl " saleilll gyl e
FACULTY OF EDUCATION AND TEACHER TRAINING

JI'H R Soebrantaa No.165 Km 18 Tampan Pekanbaru Riau 28283 PO. BOX 1004 Telp (0781) 561647
Fax (0761) 561647 Web www.ftk vinsuska ac.id, E-mail; aftak ulnw‘nthu co id

UIN SUSKA RIAU

nery wisey| yu

Nomor  : B-9264/Un.04/F.11/PP.00.9/05/2024 Pekanbaru,30 Mei 2024 M

Sifat : Biasa

Lamp. : 1 (Satu) Proposal

Hal : Mohon Izin Melakukan Riset
Kepada

Yth. Kepala Kantor
Kementerian Agama Kota Pekanbaru
Di Pekanbaru

Assalamu ‘alaikum warahmatullahi wabarakatuh

Rektor Universitas Islam Negeri Sultan Syarif Kasim Riau dengan ini
memberitahukan kepada saudara bahwa :

Nama : Evi Hamzahhaz Wati

NIM 111910321983

Semester/Tahun : X (Sepuluh)/ 2024

Program Studi : Manajemen Pendidikan Islam

Fakultas : Tarbiyah dan Keguruan UIN Suska Riau

ditugaskan untuk melaksanakan riset guna mendapatkan data yang berhubungan dengan
Judul skripsinya : Pengelolaan Kearsipan Dalam Meningkatkan Mutu Layanan Administrasi
Lokasi Penelitian : MAN 3 Pekanbaru

Waktu Penelitian : 3 Bulan (30 Mei 2024 s.d 30 Agustus 2024)

Sehubungan dengan itu kami mohon diberikan bantuan/izin kepada mahasiswa yang
bersangkutan,

Demikian disampaikan atas kerjas3anya diucapkan terima kasih.

dar, M.Ag.
0521 199402 1 001

Tembusan :
Rektor UIN Suska Riau
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piran 12 Surat Rekomendasi Riset

KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA

KANTOR KEMENTERIAN AGAMA KOTA PEKANBARU
Jalan. Arifin Achmad Simpang Nomor. 01 F
Telp. 0761 66513, 66504 FAX. 66513
Emall : tu pekanbaru@yahoo.qo.id

Nomor : B-3004/Kk.04.5/TL.00/06/2024 10 Juni 2024 M
Sifat -

Lampiran i-

Perihal : Rekomendasi Riset

Yth. Kepala MAN 3 KOTA PEKANBARU

Dengan Hormat,

Memperhatikan maksud surat Fakultas Tarbiyah dan Keguruan UIN Suska Riau Nomor :
B- 9264/Un.04/F.II/PP.00.9/05/2024 Tanggal 30 Mei 2024 dan Kepala Badan Kesatuan
Bangsa dan Politik Kota Pekanbaru Nomor : BL.04.00/Kesbangpol/1723//2024 Tanggal 3Juni |
2024 M, Perihal seperti Pokok Surat akan datang menghadap saudara :

Nama : EVI HAMZAHHAZ WATI

NIM : 11910321983

Fakultas . Tarbiyah dan Keguruan UIN Suska Riau

Jurusan :  Manajemen Pendidikan Islam

Jenjang S

Alamat : Desa Sikebau Jaya Kec. Rokan |V Koto- Rokan Hulu

Bermaksud melakukan penelitian di MAN 3 Pekanbaru yang saudara pimpin selama
3 bulan (30 Mei 2024 s.d 30 Agustus 2024), guna mendapatkan dan mengumpulkan data
yang diperlukan dalam rencana penelitian dengan judul:

“PENGELOLAAN KEARSIPAN DALAM MENINGKATKAN MUTUH LAYANAN
ADMINISTRASI "

Untuk maksud tersebut kiranya saudara dapat memberikan bantuan/informasi yang
diperlukan sepanjang yang bersangkutan dapat mematuhi ketentuan/peraturan yang berlaku
semata-mata untuk kepentingan ilmiyah.

Demikian surat izin riset ini kami buat untuk dapat
?igergt:(nak:n sebagaimana mestinya, atas bantuan dan kerjasama-yang baik kami ucapkan
erima kasih.

auludi Q

Tembusan:
1. Ka. Kanwil Kementerian Agama Propinsi Riau

2. Dekan Fakultas Tarbiyah dan Keguruan UIN Suska Riau
3. Yang bersangkutan.
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KEMENTERIAN AGAMA
I ’!U i UNIVERSITAS ISLAM NEGERI SULTAN SYARIF KASIM RIAU

s &? ) FAKULTAS TARBIYAH DAN KEGURUAN
gl malailly dggoall ol

. FACULTY OF EDUCATION AND TEACHER TRAINING

UIN SUSKA RIAU Alamat: JL H.R Km. 15 Tampan P 28293 PO. BOX 1004 Telp. (0761) 7077307 Fax. (0751) 21129

PENGESAHAN PERBAIKAN

uepun-6ueobun 1Bunouina eydi) yeH

UJTAN PROPOSAL
Nama Mahasiswa : Evi Hamzahhaz Wati
Nomor Induk Mahasiswa 111910321983
Hari/Tanggal Ujian : Selasa, 28 November 2023
Judul Proposal Ujian : Pengelolaan Kearsipan dalam Meningkatkan Mutu
Layanan Administrasi di MAN 3 Kota Pekanbaru
Isi Proposal : Proposal ini sudah sesuai dengan masukan dan saran yang
dalam Ujian proposal
TANDA TANGAN
No NAMA JABATAN
PENGUII I PENGUII 1T
| Zﬁ
o?
1. | Dr, Tuti Andriani,S.Ag. PENGUII I ( ) i P
M.Pd. |
2. | Dra. Hj. Syarifah, M.M. PENGUJI II ' { f 1%
|
|

Pekanbaru, 25, Mo/t 2029
Peserta Ujian Proposal

:Jaquuins ueyingakuaw uep ueswnjuesuaw eduey iUl sin} eAzey yninjas neje uelbeqgas diynbusw Buelejq ‘|

Evi Hamzahhaz Wati
NIM. 11910321983

nery wisey Jraedg 1
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Lampiran 14 Lembar Disposisi

UIN SUSKA RIAU

©H “1' Sultan Syarif Kasim Riau
Hak Cipta Dilindungi Undang-Undang
1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber:
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian, penulisan karya ilmiah, penyusunan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.
b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar UIN Suska Riau.
2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun tanpa izin UIN Suska Riau.
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Lampiran 15 Cover Proposal

©

H

PENGELOLAAN KEARSIPAN DALAM MENINGKATKAN MUTU

LAYANAN-;\-DIMINISTRASI DI MAN 3 PEKANBARU
e a8

N

PROPOSAL

Buepun-6uepun 1IBunpuina eidi) yeH

Diajukan Kepada Fakultas Tarbiyah Dan Keguruan
Universitas Islam Negeri Sultan Syarif Kasim Riau

Untuk memenuhi Syarat Memperoeh Gelar Sarjana (S.Pd)

UIN SUSKA RIAU

\,'A‘-‘;‘ Acc dah &r“'ﬁ"; &
B & /_ o
N‘ Disusun Oleh : ' _[;,f«" 03
30 ™ EVIHAMZAHHAZ WATI . -
11910321983

Dosen Pembimbing:

Dr,Yundri Akhyar, MA

JURUSAN MANAJEMEN PENDIDIKAN ISLAM

KONSENTRASI ADMINISTRASI PENDIDIKAN

:Jaquuins ueyingakuaw uep ueswnjuesuaw eduey iUl sin} eAzey yninjas neje uelbeqgas diynbusw Buelejq ‘|

FAKULTAS TARBIYAH DAN KEGURUAN

UNIVERSITAS ISLAM NEGERI SULTAN SYARIF KASIM RIAU

nery wisey jredg
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Lampiran 16 SK Pembimbing

CamScannes

©)
e

Itan Syarif Kasim Riau

H Dipindai dengan

Hak Cipta Dilindungi Undang-Undang

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber:
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian, penulisan karya ilmiah, penyusunan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.
b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar UIN Suska Riau.

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun tanpa izin UIN Suska Riau.
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u_c;l —1 1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber:
=0 = a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian, penulisan karya ilmiah, penyusunan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.
|m/=\.n b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar UIN Suska Riau.

unsuscapay 2+ Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun tanpa izin UIN Suska Riau.
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BIOGRAFI PENULIS

PIld "L

Evi Hamzahhaz Wati, Lahir di Desa Sikebau Jaya
Kecamatan Rokan Iv Koto, Kabupaten Rokan Hulu,

Provinsi Riau pada tanggal 28 Juli 2001. Penilis merupakam

anak pertama dari 1 bersaudara, dari pasangan Bapak Taroji
dan Ibu Ismiani. Pada Tahun 2007 masuk SDN 026 Rokan

(=
Kotd; dan pada tahun 2013 penulis melanjutkan pendidikan di SMPN 1 Rokan
QO

/g8y Urapjesg

KotePkemudian pada tahun 2017 melanjutkan pendidikan di SMK-S PEMDES
QO

.jungbgtu sampai dengan tahun 2019.

uIEn} e

}

Setelah menamatkan pendidikan di SMK-S Muhammadiyah-5 Kisaran,

enulis melanjutkan pendidikan ke Universitas Islam Negeri Sultan Syarf Kasim

oW edue

lau, pada fakultas Tarbiyah dan Keguruan dengan prodi Manajemen Pendidikan

lam. Pada bulan juli sampai september 2022 penulis melakukan kuliah kerja

UBW UBgFUBRYIOIUE

yata (KIKN) di Desa Pelantai Kec. Merbau, Kab. Kepulauan Meranti, Provinsi
V)

jau, s@anjutnya pada bulan September sampai Desember tahun 2022 penulis

qums uexngeA

~
elanjutkan ke praktik pengalaman lapangan (PPL) di MAN 3 Pekanbaru yang

(2]

(@xfc]

erlokag di JI. Karya Guru, Tuah Madani, Kec. Tampan, Kota Pekanbaru, Riau

N
(0]
N
(o]
w

;m&;géxaA

enulis melaksanakan penelitian ilmiah pada awal bulan Juni sampai akhir
w»n

bulan J@i 2024 dan alhamdulillah akhirnya penulis dapat menyelesaikan proses
oY)

=]

penelitian yang kemudian dilanjutkan mengikuti sidang Munagasah dengan judul
<
V)

skripsi.?,; “Pengelolaan Kearsipan Dalam Meningkatkan Mutu Layanan
A

Adminigt_rasi di MAN 3 Pekanbaru.
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