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ABSTRAK 

 

Evi Hamzahhaz wati, (2024) : Pengelolaan Kearsipan Dalam 

Meningkatkan Mutu Layanan 

Administrasi di MAN 3 Pekanbaru 

 

Penelitian ini bertujuan untuk mengetahui: 1) Bagaimana pengelolaan kearsipan 

yang ada di MAN 3 Pekanbaru, 2) Apa saja kendala pengelolaan kearsipan dalam 

meningkatkan mutu layanan administrasi di MAN 3 Pekanbaru. Jenis penelitian 

ini adalah penelitian kualitatif dengan metode deskriptif. Subjek penelitian ini  

yaitu Staf Tenaga Administrasi Madrasah/Sekolah bagian kearsipan sebagai 

informan kunci, dan Kepala Tenaga Administrasi Madrasah/Sekolah, Guru, dan 

Murid sebagai informan tambahan. Objek penelitian ini adalah pengelolaan 

kearsipan dalam meningkatkan mutu layanan administari di MAN 3 Pekanbaru. 

Teknik pengumpulan data yang digunakan dalam penelitian ini adalah 

wawancara, observasi, dan dokumentasi. Teknik analisis data dalam penelitian ini 

menggunakan tahapan reduksi data, penyajian data, dan penarikan kesimpulan. 

Hasil dari penelitian ini menunjukkan bahwa: 1) pengelolaan arsip yang 

dilaksanakan di MAN 3 Pekanbaru telah dilakukan dengan ketentuan yang ada, 

mencakup prosedur penciptaan, penyimpanan, dan penyusutan 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 mengakomodasi kebutuhan siswa dan guru.2) 

Pengelolaan arsip di MAN 3 Pekanbaru mengalami beberapa kendala yaitu 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. 

Kata Kunci : Pengelolaan, kearsipan, Mutu layanan administrasi 
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ABSTRACT 

Evi Hamzahhaz Wati (2024): Archives Management in Increasing 

Administration Services Quality at State 

Islamic Senior High School 3 Pekanbaru 

This research aimed at finding out 1) how archives management at State Islamic 

Senior High School 3 Pekanbaru was, and 2) what the obstacles to archives 

management in increasing administration services quality at State Islamic Senior 

High School 3 Pekanbaru were. It was qualitative research with descriptive 

method.  The subjects of this research were the Madrasah/School Administrative 

Staff in the archives section as key informants, and the Head of Madrasah/School 

Administrative Staff, Teachers and Students as additional informants. The object 

of this research was archives management in increasing administration services 

quality at State Islamic Senior High School 3 Pekanbaru.  The techniques of 

collecting data used in this research were interview, observation, and 

documentation.  The technique of analyzing data in this research were data 

reduction, data display, and drawing conclusions.  The research findings indicated 

that: 1) Archive management carried out at MAN 3 Pekanbaru has been carried 

out in accordance with existing provisions, including procedures for creating, 

storing and depreciating archives. However, the process of rediscovering archives 

still has problems. The rediscovery of archives has not met expectations, 

especially because this process takes a long time and does not fully accommodate 

the needs of students and teachers; 2) there were several obstacles in managing 

archives at State Islamic Senior High School 3 Pekanbaru, they were the retrieval 

of archives making the management of archives slightly hampered but it could be 

resolved properly, the lack of facilities and infrastructure for storing archives, the 

lack of archive storage cabinets that make some archives have to be put in 

cardboard boxes, and the lack of service obtained from the administration sector, 

when a document was needed it took a long time to get the document. 

Keywords: Management, Archiving, Quality of Administration Services 
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 ملخص
في تحسين جودة الخدمات الإدارية  الأرشيف(: إدارة 0202) ،از واتية هإيفي همز 

 بكنبارو 3المدرسة الثانوية الإسلامية الحكومية في 

الددرسة الثانوية الإسلامية ( كيفية إدارة الأرشيف في 1يهدف ىذا البحث إلى معرفة: 
( ما ىي معوقات إدارة الأرشيف في تحسين جودة الخدمات الإدارية 2كنبارو، ب 3الحكومية 

بكنبارو. ىذا النوع من البحث ىو بحث نوعي  3الددرسة الثانوية الإسلامية الحكومية في 
ف كمخبرين يفي قسم الأرشة البحث ىو موظفو الإدارة في الددرسأفراد ىذا وصفية. طريقة ب

الدوضوع والطلاب كمخبرين إضافيين.  ،نو والدعلمة، ارة في الددرسرئيسيين، ورئيس موظفي الإد
الددرسة الثانوية من ىذا البحث ىو إدارة الأرشيف في تحسين جودة الخدمات الإدارية في 

بكنبارو. تقنيات جمع البيانات الدستخدمة في ىذا البحث ىي  3الإسلامية الحكومية 
نية تحليل البيانات في ىذا البحث مراحل تقليل الدقابلات والدلاحظة والتوثيق. تستخدم تق

إدارة الأرشيف  (1البيانات وعرض البيانات واستخلاص النتائج. تظهر نتائج ىذا البحث أن: 
بكنبارو قد تم تنفيذىا وفقاً للأنظمة  3الددرسة الثانوية الإسلامية الحكومية التي تنُفذ في 

. ومع ذلك، لا تزال ىناك وإىلاكوزينو ، وتشمل إجراءات إنشاء الأرشيف وتخالدوجودة
لم تحقق عملية استرجاع الأرشيف التوقعات بعد،  مشاكل في عملية استرجاع الأرشيف.

( 2خاصةً لأن ىذه العملية تتطلب وقتاً طويلًا ولم تلبي تداماً احتياجات الطلاب والدعلمين. 
بكنبارو، وىي  3مية الحكومية الددرسة الثانوية الإسلاىناك عدة عقبات في إدارة الأرشيف في 

ولكن يمكن حلها بشكل جيد.  ةاسترجاع الأرشيف، وىذا سيجعل إدارة الأرشيف معيقة قليل
علاوة على ذلك، ىناك نقص في الدرافق والبنية التحتية لتخزين الأرشيف. ىناك نقص في 

ورق الدقوى. خزائن تخزين الأرشيف، مما يعني أنو يجب وضع بعض الأرشيف في صناديق من ال
ثم ىناك نقص في الخدمة من القطاع الإداري، فعندما تحتاج إلى مستند، يستغرق الحصول 

 على الدستند وقتًا طويلًا.

  الخدمات الإداريةجودة ، الأرشيفالإدارة، : الأساسيةالكلمات 
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BAB I 

PENDAHULUAN 

A. Latar Belakang 

Kualitas pelayanan yang ada disekolah merupakan hal yang sangat 

penting, khususnya pada bagian administrasi. Agar seluruh masyarakt sekolah 

merasa puas, bidang administrasi harus menawarkan layanan yang bermutu. 

Oleh karena itu, untuk meningkatkan kualitas pelayanan, manajemen 

administrasi harus mengelola pelayanan administrasi secara efektif.  

Lembaga pendidikan dituntut untuk selalu meningkatkan mutunya. Hal 

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 

memenuhi atau melampaui Standar Nasional Pendidikan.
1
 Kebermutuan suatu 

sekolah terlihat dari sejumlah ciri yang menyertai baik dari masukan (input), 

proses, maupun hasil (output).  

Sekolah dikatakan bermutu apabila memenuhi beberapa karakteristik 

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

profesional, memiliki guru yang profesional, memiliki lingkungan sekolah 

yang kondusif untuk belajar, memiliki kurikulum yang luas dan berimbang, 

tinggi dalam melibatkan masyarakat untuk ikut serta mengelola sekolah. Salah 

                                                           
1 Peratutan Pemerintahan Republik Indonesia Nomor 19 Tahun 2005 tentang Standar 

Nasional Pendidikan Pasal 91 Ayat 1 dan 2 
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satu cara yang bisa dilakukan oleh sebuah lembaga pendidikan untuk 

meningkatkan mutunya adalah dengan cara meningkatkan mutu layanan 

administrasi. 

Administrasi merupakan serangkaian tindakan yang dilakukan oleh 

sekelompok individu dalam suatu organisasi untuk mengelola kerja sama 

guna mencapai tujuan yang telah ditetapkan secara efisien dan saling 

menguntungkan.
2
 Menurut Martasubrata & Suwanto dalam jurnal Rosita 

Kemaswati mutu layanan administrasi juga bisa diartikan sebagai kualitas 

layanan 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.
3
  

Mutu pelayanan administrasi dipengaruhi oleh beberapa faktor salah 

satunya adalah pengelolaan arsip. Pengelolaan arsip merupakan hal yang 

sangat penting bagi sebuah sekolah. Jika arsip yang dimiliki oleh sebuah 

sekolah kurang baik pengelolaannya, maka akan mengakibatkan sulitnya 

menemukan informasi yang telah disimpan dan pada akhirnya dapat 

menghambat tahapan proses pekerjaan selanjutnya. Arsip sangat berpengaruh 

pada seluruh kegiatan yang berhubungan dengan pengelolaan disegala bidang 

yang terdapat dalam sebuah sekolah. 

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

CV. Jakad Media Publishing, 2019), hlm. 4  
3 Rosita Kemaswati & Faizal Acol, Pengelolaan Arsip Sebagai Upaya meningkatkan 

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

informasi, pemerintah Indonesia menerbitkan Undang-Undang Nomor 43 

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

arsip merupakan dokumen yang mencatat aktivitas atau kejadian dalam 

berbagai bentuk dan media, mengikuti kemajuan teknologi informasi dan 

komunikasi, yang dibuat dan diterima oleh negara, pemerintah daerah, 

institusi pendidikan, perusahaan, organisasi politik, organisasi masyarakat, 

maupun individu dalam menjalankan kehidupan sosial, berbangsa, dan 

bernegara.
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 

jawab atas arsip tidak memenuhi persyaratan yang diperlukan. Banyak yang 

beranggapan bahwa pegawai dengan pendidikan rendah sudah memadai. 

Selain itu, peningkatan volume arsip yang terus-menerus sementara ruang 

penyimpanan tidak bertambah dapat menyebabkan arsip tidak tertampung. 

Kurangnya pedoman dan peraturan kerja yang baku di suatu instansi 

atau organisasi juga membuat pelaksanaan pekerjaan tidak seragam dan 

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

tepat bila diperlukan. Kemungkinan hal ini terjadi karena sistem yang kurang 

                                                           
4 Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 28 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan 

Undang- Undang Nomor 43 Tahun 2009 Tentang Kearsipan, Bab I Pasal I poin ke 2  
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sempurna atau keterampilan pengelola yang belum memadai. Proses 

pengelolaan arsip mencakup tahap penciptaan, penyimpanan, penemuan 

kembali, penyusutan, pemindahan, serta pemusnahan arsip. Arsip memainkan 

peran penting dalam kelancaran operasional organisasi.  

Oleh karena itu, setiap arsip perlu dirawat dan disimpan dengan baik 

agar mudah dan cepat ditemukan saat diperlukan, sehingga kualitas pelayanan 

administrasi tetap terjaga.Semua lembaga pendidikan melaksanakan 

pengelolaan kearsipan untuk meningkatkan kualitas layanan administrasi, 

termasuk 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 

panjang memerlukan waktu yang cukup lama untuk ditemukan.  

2. Tempat penyimpanan arsip tidak memiliki ruangan khusus dan fasilitas 

yang memadai. 

3. Kurangnya pelayanan yang didapat dari bidang administrasi 

4. Hanya tersedia lemari sebagai tempat penyimpanan  

5. Dalam hal pengorganisasian, pengelolaan kearsipan tidak selalu ada di 

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

melakukan penelitian “Pengelolaan Kearsipan dalam Meningkatkan 

Mutu Layanan Administrasi di MAN 3 Kota Pekanbaru”
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B. Alasan Memilih Judul 

Setelah mempertimbangkan latar belakang yang telah dipaparkan, 

terdapat beberapa alasan yang mendasari pemilihan judul tersebut, yaitu: 

1. Judul yang diangkat penulis relevan dengan bidang ilmu yang dipelajari di 

Jurusan Manajemen Pendidikan Islam, khususnya yang berhubungan 

dengan mata kuliah Manajemen Kearsipan 

2. Penulis mampu untuk meneliti berbagai masalah yang ada di lapangan. 

3. Lokasi penelitian dapat dijangkau oleh penulis untuk mengumpulkan data. 

4. Masalah yang diangkat merupakan topik yang menarik untuk diteliti. 

5. Topik tersebut belum pernah diteliti oleh mahasiswa Universitas Islam 

Negeri Sultan Syarif Kasim Riau. 

C. Permasalahan 

1. Identifikasi Masalah 

Berdasarkan latar belakang masalah yang telah dikemukakan 

tersebut dapat diidentifikasikan beberapa masalah sebagai berikut: 

a. Tidak memberikan nilai tambah bagi peningkatan pribadi individu. 

b. Fasilitas penyimpanan arsip masih kurang sehingga mutu pelayanannya 

rendah. 

c. Masih rendahnya layanan administrasi 
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2. Batasan Masalah 

Dari permasalahan yang telah diidentifikasi di atas maka penulis 

membatasi masalah menjadi: “Pengelolaan Kearsipan dalam Meningkatkan 

Mutu Layanan Administrasi di MAN 3 Kota Pekanbaru”. 

3. Fokus Permasalahan 

Adapun focus permasalahan dalam penelitian ini adalah: 

a. Bagaimanakah pengelolaan kearsipan di MAN 3 Kota Pekanbaru? 

b. Apa sajakah kendala pengelolaan kearsipan dalam meningkatkan mutu 

layanan administrasi di MAN 3 Kota Pekanbaru? 

D. Tujuan Dan Manfaat Penelitian 

1. Tujuan Penelitian 

Sesuai dengan masalah yang dirumuskan dan diidentifikasi, maka 

tujuan dari penelitian ini adalah: 

a. Untuk mengetahui bagaimana pengelolaan kearsipan di MAN 3 Kota 

Pekanbaru. 

b. Untuk mengetahui kendala pengelolaan kearsipan dalam 

meningkatkan mutu layanan administrasi di MAN 3 Kota Pekanbaru. 

2. Manfaat Penelitian 

Hasil dari kegiatan ini diharapkan dapat memberikan beberapa 

manfaat, antara lain: 

a. Manfaat bagi peneliti 

Diharapkan dapat memperluas wawasan, pengalaman, dan 

pengetahuan peneliti, serta memberikan pemahaman yang lebih 
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mendalam mengenai pengelolaan arsip dalam rangka meningkatkan 

mutu layanan administrasi. 

b. 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. 

c. Manfaat bagi Universitas 

Diharapkan dapat menjadi referensi dalam penyusunan tugas akhir, 

terutama bagi mahasiswa program studi Manajemen Pendidikan Islam, 

dan mahasiswa UIN secara umum. 

E. 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 

Recki Ari dkk., pengelolaan arsip perlu disesuaikan dengan sistem yang 

paling tepat bagi kondisi suatu instansi. Penataan arsip yang baik 

mempermudah proses pengambilan kembali arsip tersebut. Arsip dapat 

mengalami perubahan status seiring waktu, namun perubahan ini 

cenderung bergerak mundur, bukan maju, sehingga tidak terbatas pada satu 

klasifikasi. Informasi yang tersimpan dalam arsip adalah hal vital bagi 
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organisasi, karena setiap aktivitas yang dilakukan, baik oleh lembaga 

pemerintah maupun bisnis, sangat bergantung pada informasi tersebut.
5
 

b. Mutu Layanan Administrasi 

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

menentukan seberapa baik suatu produk atau layanan yang dihasilkan oleh 

suatu lembaga berdasarkan kriteria tertentu. Mutu juga menggambarkan 

kondisi dinamis terkait produk, jasa, individu, proses, dan lingkungan yang 

mampu memenuhi, bahkan melebihi, harapan pihak yang memerlukan. 

Layanan 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 

memenuhi, bahkan melampaui, harapan pengguna atau pelanggan. 

Pemahaman terhadap mutu dapat berbeda-beda tetapi pengertian 

mutu atau kualitas sendiri memiliki elemen-elemen dasar yang dapat 

menjadi acuan sehingga bisa memberikan kesamaan pemahaman menurut 

Tjiptono dan Diana dalam buku Sagaf yaitu: 

a. Mutu meliputi usaha memenuhi atau melebihi harapan pelanggan 

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

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

Jurnal Administrasi dan Manajemen Pendidikan, Volume 1, Nomor 2 Juni 2018, hlm. 234 
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Mutu merupakan kondisi yang selalu berubah (misalnya apa yang 

dianggap berkualitas saat ini mungkin dianggap kurang berkualitas pada 

masa mendatang). 
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BAB II 

KAJIAN TEORI 

A. Pengelolaan Kearsipan 

1.  Pengertian Pengelolaan Kearsipan 

Istilah Kearsipan berasal dari kata "arsip". "Archeon" berasal dari 

kata Yunani  yaitu "arsip", yang berarti kepemilikan suatu kantor. Istilah 

"arsip" bermula pada banyaknya dokumen arsip yang dihasilkan oleh 

pemerintah. Sederhananya, catatan-catatan, rekaman, dan file baik pribadi 

maupun public yang dibuat oleh suatu organisasi dianggap sebagai arsip.
6
 

Arsip pada dasarnya merupakan catatan atau rekaman dari setiap 

tindakan yang dilakukan, sehingga setiap lembaga tidak dapat 

menghindari penggunaan arsip sebagai bagian dari rutinitas 

administratifnya. Catatan tersebut umumnya dikenal sebagai naskah, 

dokumen, atau informasi terekam, yang dapat berbentuk tulisan, gambar, 

atau suara.
7
 Ini mencakup berbagai kegiatan, mulai dari awal pendirian 

sekolah hingga aktivitas akademik dan non-akademik yang berlangsung di 

sekolah. 

Dalam buku Sattar, terdapat berbagai definisi arsip menurut para 

ahli. Idris, dkk, mendefinisikan arsip sebagai kumpulan surat-menyurat 

yang dihasilkan dari suatu aktivitas atau transaksi dan disimpan untuk 

digunakan jika diperlukan dalam pelaksanaan tugas atau tindakan 

selanjutnya. Arsip juga dapat merujuk pada suatu bangunan di mana surat-

                                                           
6 Sovia Rosalina, Manajmen Arsip Dinamis, (Malang:UB Press,2017), hlm 1  
7 Muyadi, Pengelolaan Arsip Berbasis Otomatis, (Jakarta:PT Raja Grafindo Persada, 

2016), hlm.1 
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surat dicatat, disimpan, dan diolah. Maulana mendefinisikan arsip sebagai 

catatan tertulis yang memuat informasi tentang peristiwa dan fungsi suatu 

organisasi.  

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

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

dan materi lain yang diperoleh atau dibuat oleh organisasi mana pun, baik 

kecil atau besar, pemerintah ataupun swasta.
8
 Berdasarkan pendapat para 

ahli tersebut di atas arsip merupakan kumpulan surat menyurat yang dapat 

memberikan 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 

Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 Pasal 1 tentang Kearsipan, arsip 

adalah catatan dari berbagai peristiwa atau aktivitas yang tercatat dalam 

berbagai bentuk dan media, yang sejalan dengan perkembangan teknologi 

informasi dan komunikasi. Arsip ini dibuat dan diterima oleh institusi 

negara, pemerintah daerah, lembaga pendidikan, dunia usaha, organisasi 

politik, masyarakat, serta individu dalam rangka menjalankan kehidupan 

bermasyarakat, bernegara, dan berbangsa.
9
  

                                                           
8 Sattar, Manajemen Kearsipan, (Yogyakarta: CV. Budi Utama, 2019), hlm. 4-5  
9 Undang-Undang Republik Indonesia No 43 tahun 2009 tentang  kearsipan-jakarta  
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Sedangkan menurut Barthos, “Arsip atau (catatan) diartikan 

sebagai setiap catatan tertulis, baik yang berbentuk bagan maupun 

gambar, yang memuat informasi tentang peristiwa-peristiwa mengenai 

suatu benda untuk membantu ingatan seseorang.”
10

 

Berdasarkan berbagai pendapat yang dikemukakan di atas, maka 

dapat dikatakan bahwa arsip adalah kumpulan dokumen yang memuat 

berbagai informasi tentang peristiwa sejarah dan kegiatan suatu 

organisasi. Dokumen-dokumen tersebut dapat berupa teks, bagan, gambar, 

database, 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 

peminjaman, penyusutan, penyimpanan, pencatatan, dan pemusnahan 

arsip untuk mencapai tujuan sambil memanfaatkan sumber daya yang 

sudah ada.
11

 Pengelolaan arsip merupakan kegiatan penanganan 

penyimpanan arsip atau kegiatan penggunaan arsip dikemudian hari. 

Sumber daya manusia di bidang administrasi kearsipan harus 

memiliki soft skill dan latar belakang pendidikan yang diperlukan. Mutu 

penatausahaan kearsipan pada suatu instansi sangat ditentukan oleh 

petugas kearsipannya. Pengelolaan arsip yang baik akan dihasilkan oleh 

                                                           
10 Basir Barthos, Manajemen Kearsipan, (Jakarta : Bumi Aksara, 2013), hlm. 1  
11 Faridatul Munawaroh, Pengawasan Kepala Sekolah Terhadap Pengelolaan Arsip Di 

Sekolah, Jurnal Al-Afkar Vol. V, No. 2, Oktober 2017, hlm. 98  
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petugas kearsipan yang berkualitas, begitu pula sebaliknya. Kenyamanan 

karyawan dalam bekerja akan meningkat jika ruangan kerja terpelihara 

dengan baik, warnanya bagus, terang, lembab, dan ber-AC.
12

 

Penyimpanan arsip sangat dipengaruhi oleh lingkungan tempat arsip 

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

dalamnya tetap dapat digunakan di masa depan. “Pencahayaan yang cukup 

dan tepat dapat meningkatkan efisiensi kerja karyawan, memungkinkan 

mereka bekerja lebih cepat, mengurangi kesalahan, dan menghindari 

kelelahan 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.”
13

 

2.  Tujuan Arsip 

Untuk mencapai tujuan yang telah ditentukan, pengelolaan arsip 

dilakukan dengan tujuan memberikan layanan kepada berbagai unit kerja 

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

untuk menjamin keamanan dokumen yang diperlukan sebagai 

pertanggungjawaban nasional terkait perencanaan, pelaksanaan, dan 

pengelolaan kehidupan bernegara, serta menyediakan dokumen tersebut 

untuk mendukung kegiatan pemerintahan."
14

 

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

Smk Ma`Arif Kretek Kabupaten Bantul, Jurnal Pengelolaan Arsip Dinamis, hlm. 692  
13 Rika Zuli Astuti, Ibid., hlm. 692   
14 Barthos, Basir, Ibid,. hlm. 12 
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“Menjamin keselamatan kekayaan negara di bidang ekonomi, 

sosial, politik, budaya, pertahanan dan keamanan sebagai jati diri dan jati 

diri bangsa” merupakan tujuan kearsipan, sebagaimana tercantum dalam 

Bab 2 Pasal 3 ayat 7 UU Nomor 43 Tahun 2009 mengatur tentang 

kearsipan. Berdasarkan pandangan tersebut, maka dapat dikatakan bahwa 

tujuan arsip adalah untuk menjamin tanggung jawab materiil, 

keselamatan, serta perencanaan dan penyelenggaraan kehidupan 

berbangsa dan bernegara.
15

 

3.  Jenis-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. 

2. Arsif Inaktif (Dinamis lnaktif) 

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. 

                                                           
15 Undang-Undang Republik Indonesia No 43 tahun 2009 tentang  kearsipan -jakarta 
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Berdasarkan Undang-Undang Nomor 7 Tahun 1971 tentang 

Pokok-Pokok Kearsipan, arsip dibagi menjadi dua jenis: 

1. 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. 

2. 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.
16

 

4.  Prosedur Pengelolaan Arsip 

a. 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.
17 Langkah pertama dalam penciptaan arsip adalah 

pembuatan arsip, seperti surat dan naskah lainnya, mendesain 

                                                           
16 UU Nomor 7 Tahun 1971  Tentang Ketentuan-ketentuan Pokok Kearsipan  
17 Ririn Anbarrini dkk, Pengelolaan Arsip Pada Badan Perpustakaan dan Kearsipan 

Daerah Provinsi Jawa Barat, Jurnal E-ISSN : 2541-327 Vol. 3 No. 1, 2016, hlm. 64  



16 
 

 

gambar, dan mendokumentasikannya. Kegiatan-kegiatan ini 

diperlukan agar administrasi dan operasi organisasi berhasil.
18 

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. 

b. 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 

                                                           
18 Vivi Indriani dkk, Pengelolaan Arsip di Sekolah Tinggi Ilmu Hukum Sumpah Pemuda 

Palembang, Jurnal Iqra’ Volume 12 No. 01, 2018, hlm. 48  
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dengan urutan abjad. Setelah nama-nama diindeks sesuai dengan 

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.
19

 

 

 

 

 

 

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. 

b. Wilayah Administratif Negara: Pengelompokan tempat atau 

wilayah yang didasarkan pada pembagian administratif dalam 

                                                           
19 Ig. Wursanto, Kearsipan 2, (Yogyakarta:KANISIUS, 2003), hlm. 49-50 

Gambar 1. 1 Sistem Abjad 
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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.
20

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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. 

                                                           
20 Sattar., op. cit, hlm. 52 

Gambar 1. 2 Sistem geografis 
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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.
21

  

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 

                                                           
 21  Ig Wursanto, op.cit, hlm. 102 
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kegiatan filing harus memiliki manual kearsipan, sehingga sistem 

kearsipan dari setiap unit memiliki keseragaman. 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. System Nomor 

Urutan nomor pada sistem nomor kearsipan 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. 

Gambar 1. 3 Sistem Subjek 
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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
22

 

 

 

 

 

                                                           
22 Ibid., hlm. 121-122  

Gambar 1. 4 Sistem Nomor 
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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.
23

  

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. 

                                                           
    23  The liang Gie, Administrasi Perkantoran Modern, (Yogyakarta: LIBERTY, 2009), 

hlm. 3 
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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.
24

 

 

 

 

 

c. Prosedur Penemuan Kembali Arsip 

Prosedur untuk menemukan kembali arsip melalui langkah-

langkah berikut: 

                                                           
24  Ig Wursanto, op.cit., hlm. 198-199 

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

filing sistem kronologis 
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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. 

b. 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. 

 

 

 

 
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.
25

 

d. 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; 

                                                           
25 Ig Wursanto, op.cit., hlm. 114-115 
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c. Menyerahkan arsip statis dari Unit Kearsipan kepada Arsip 

Nasional.
26

 

5. Urgensi Pengelolaan Kearsipan 

Pengelolaan arsip yang efektif merupakan kunci untuk 

administrasi yang optimal. Arsip berperan sebagai pusat memori untuk 

setiap aktivitas dalam suatu lembaga pemerintah. Tanpa adanya arsip, 

sangat sulit bagi seorang pegawai untuk mengingat seluruh catatan dan 

dokumen dengan lengkap. Oleh karena itu, lembaga harus memperhatikan 

sistem kearsipan yang sesuai dengan kondisi organisasinya agar tujuan 

dapat tercapai.
27

 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 

dibutuhkan, guna mendukung proses pengambilan keputusan yang efisien. 

Oleh sebab itu, diperlukan sistem dan prosedur yang terstruktur dalam 

pengelolaan arsip. Tanpa pengelolaan yang tepat, arsip hanya akan 

menjadi sekumpulan dokumen yang tidak mampu menyediakan informasi 

secara efektif saat diperlukan. Pengelolaan arsip mencakup seluruh 

aktivitas terkait arsip, mulai dari pembuatan hingga penyusutannya. 

                                                           
26 Ig Wursanto, op.cit., hlm. 210 
27 Normansyah dan Jauhar Arifin, Efektivitas Pengelolaan Arsip Pada SubBagian Umum 

dan Kepegawaian Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang Kabupaten tabalong, JAPB: 

Volume 3 Nomor 2, 2020, hlm. 1004  
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Keefektifan dalam pengelolaan arsip suatu lembaga sangat 

dipengaruhi oleh kualitas pegawai yang mengelola arsip, fasilitas yang 

tersedia untuk mendukung pengelolaan arsip, serta anggaran yang ada 

untuk pemeliharaan arsip. Tanpa adanya tenaga profesional yang 

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

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

kecocokan sistem arsip yang diterapkan juga berperan dalam kemudahan 

pencarian arsip di kemudian hari. Penting juga untuk memastikan bahwa 

jumlah 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 

optimal, staf tersebut perlu mengikuti pelatihan dan pendidikan terkait 

pengelolaan arsip. 

B. Mutu Layanan Administrasi 

1. Pengertian Mutu Layanan Administrasi 

Kata "kualitas" dalam bahasa Indonesia berasal dari bahasa Inggris 

"quality," yang pada gilirannya diambil dari bahasa Latin "qualitas" 

melalui bahasa Prancis Kuno "qualite." Secara umum, kualitas berarti 

memiliki sifat yang baik atau terbaik. Feigenbaum, seperti yang dikutip 

dalam Tampubolon, menyatakan bahwa kualitas atau mutu adalah 
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kepuasan pelanggan secara menyeluruh (full customer satisfaction). Suatu 

produk dianggap berkualitas apabila dapat memenuhi kepuasan total 

konsumen, yaitu sesuai dengan ekspektasi mereka terhadap produk 

tersebut. Mengingat bahwa kualitas berkaitan dengan atribut kebaikan, 

makna dari mutu atau kualitas bisa berbeda antara satu individu dengan 

individu lainnya. Bahkan, tingkat pendidikan dan status sosial ekonomi 

seseorang dapat memengaruhi cara mereka memahami makna kualitas 

atau mutu.
28

 

Layanan merupakan proses pemberian jasa dari penyedia layanan 

kepada pelanggan.
29 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 

sama secara rasional untuk mencapai tujuan yang telah ditetapkan.
30 

Dengan demikian, dapat disimpulkan bahwa administrasi adalah 

aktivitas kerja sama yang dilakukan oleh sekelompok orang untuk 

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

kualitas pelayanan administrasi merupakan hasil kerja sekelompok 

individu untuk memberikan pelayanan dari penyedia layanan kepada klien 

                                                           
28 Sagaf S Pettalongi, Manajemen Mutu Dalam Pendidikan, (Yogyakarta: GAVA 

MEDIA, 2016), hlm. 3  
29 Khairul Azan, “Mutu Layanan Akademik”, Jurnal Administrasi Pendidikan Vol. XXII 

No.1 April 2015, hlm. 191  
30 Sutirman, Administrasi Kearsipan di Era Teknologi Informasi, (Yogyakarta: UNY 

Press, 2019), hlm. 1-2 
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yang memenuhi dan melampaui kebutuhan pihak-pihak yang terlibat atau 

permintaan klien. 

Pemahaman terhadap mutu dapat berbeda-beda tetapi pengertian 

mutu atau kualitas sendiri memiliki elemen-elemen dasar yang dapat 

menjadi acuan sehingga bisa memberikan kesamaan pemahaman menurut 

Tjiptono dan Diana dalam buku Sagaf yaitu: 

a. Mutu meliputi usaha memenuhi atau melebihi harapan pelanggan 

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

c. Mutu merupakan kondisi yang selalu berubah (misalnya apa yang 

dianggap berkualitas saat ini mungkin dianggap kurang berkualitas 

pada masa mendatang).
31

 

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 

maupun yang lebih strategik, kita boleh menyatakan bahwa pada dasarnya 

kualitas mengacu kepada pengertian pokok berikut: 

a. 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. 

                                                           
31 Sagaf S Pettalongi, op.cit, hlm. 3  
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b. Kualitas terdiri dari segala sesuatu yang bebas dari kekurangan atau 

kerusakan.
32

  

Definisi di atas menegaskan bahwa kualitas selalu berfokus pada 

pelanggan (customer focused quality). Artinya suatu produk dikatakan 

berkualitas apabila telah sesuai dengan keinginan pelanggan. 

2.   Prinsip-prinsip Layanan Administrasi 

Pada dasarnya pelayanan administrasi yang diberikan oleh pihak 

sekolah kepada pelanggan sebaiknya dilakukan dengan penuh perhatian 

dan 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:  

a. Kesederhanaan. Pelayananan tidak berbelit-belit, mudah dipahami dan 

mudah dilaksanakan. 

b. 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. 

c. Kepastian waktu. Pelaksanaan pelayanan harus dapat di selesaikan 

dalam kurun waktu yang telah di tentukan. 

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

Books, 2018), hlm. 39-40  
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d. Akurasi. Produk pelayanan diterima dengan benar, tepat, dan sah 

e. Keamanan. Proses dan produk pelayanan memberikan rasa aman dan 

kepastian hukum. 

f. Tanggungjawab. Pimpinan penyelanggara pelayanan dapat 

bertanggungjawab atas penyelesaian keluhan dalam pelaksanaan 

pelayanan. 

g. Kelengkapan sarana dan prasarana. Tersedianya sarana dan prasarana 

kerja peralatan kerja, dan pendukung lainnya yang memadai termasuk 

penyediaan sarana teknologi telekomunikasi dan informatika 

(telematika). 

h. Kemudahan akses. Tempat dan lokasi serta sarana pelayanan yang 

memadai, mudah di jangkau oleh masyarakat, dan dapat 

memanfaatkan teknologi. telekomunikasi dan informatika. 

i. Kedisiplinan, kesopananan, dan keramahan. Pemberi layanan harus 

bersikap disiplin, sopan dan santun, ramah, serta memberikan 

pelayanan dengan ikhlas. 

j. 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."
33

 

                                                           
33 Muhammad Fitri Rahmadana, Pelayanan Publik, ed. Janner Simarmata, Cet. 1 

(yayasan Kita Menulis, 2020), hlm. 3-4  
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Dari prinsip-prinsip di atas dapat disimpulkan bahwa pelayanan 

administrasi yang di berikan kepada pelanggan merupakan bentuk 

pelayanan yang berupa barang maupun jasa dengan tujuan memenuhi 

kebutuhan pelanggan agar mendapatkan kepuasan dan dapat 

menimbulkan. Loyalitas. 

3. Indikator Mutu Layanan 

a. Ketepatan Waktu merujuk pada kemampuan petugas untuk 

menyediakan layanan sesuai dengan janji secara cepat dan dapat 

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. 

b. 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. 

c. 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, 
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kenyamanan dan kebersihan ruang pelayanan juga merupakan bagian 

dari fasilitas ini.
34

 

4.  Peneitian yang Relevan 

Sebelum memulai penelitian ini, peneliti melakukan tinjauan 

terhadap penelitian-penelitian sebelumnya. Penting untuk meninjau 

penelitian lain agar dapat memahami relevansi antara penelitian ini dan 

yang telah dilakukan sebelumnya. Tujuan dari tinjauan ini adalah untuk 

membandingkan penelitian ini dengan studi-studi terdahulu. Salah satu 

fokus 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 

                                                           
34 Antonius Along, Kualitas Layanan Administrasi Akademik di Politeknik Negeri 

Pontianak, Jurnal Ilmiah Administrasi Publik (JIAP), Vol 6, No. 1, 2020, hlm. 96-97  
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penghambat internal termasuk kurangnya pengetahuan administrasi 

mengenai manajemen kearsipan, 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. 

2. 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 MEI, 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. 

3. 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. 

5.  Proposisi 

Menurut Kamus Besar Bahasa Indonesia, proposisi adalah suatu 

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

tersebut menjadi sesuatu yang bisa dipertanggungjawabkan atau 

dibuktikan secara konkret. Konsep ini digunakan oleh peneliti untuk 

memberikan batasan pada sebuah konsep teoritis, sehingga mencegah 

kesalahan dalam pemahaman materi dan mempermudah proses penelitian. 

Proposisi yang diajukan dalam penelitian ini adalah sebagai 

berikut: 

1. 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. 

b. 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. 

c. 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, karena penyimpanan yang teratur 

mempermudah proses pencarian arsip tersebut. Prosedur untuk 

penemuan kembali arsip melibatkan langkah-langkah berikut: 

1) Menemukan pokok masalahnya 

2) Menentukan kode arsip 

d. 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. 

2. 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 

pendidikan khusus mengenai pengelolaan arsip. 
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BAB III 

METODE PENELITIAN 

A. Jenis Penelitian 

Penelitian ini menggunakan metode kualitatif, yang sering disebut 

metode penelitian naturalistik karena dilaksanakan dalam kondisi alami.
35 

Dengan pendekatan deskriptif, peneliti akan menggambarkan kegiatan atau 

keadaan tertentu setelah menganalisisnya dan membandingkannya dengan 

teori yang relevan. Data yang diperoleh akan dideskripsikan berdasarkan 

pertanyaan-pertanyaan dalam wawancara lapangan, observasi, dan 

dokumentasi. Setelah data terkumpul, hasilnya akan disajikan dalam bentuk 

kata-kata atau kalimat yang mencerminkan kenyataan yang ada. 

B. 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. 

C. Subjek dan Objek Penelitian 

Topik utama yang akan dijadikan fokus penelitian adalah administrasi 

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

merujuk pada pelaksanaan administrasi perkantoran tersebut. Adapun subjek 

penelitian mencakup elemen, hal, atau individu yang menjadi sumber data 

terkait variabel penelitian. Dalam hal ini, subjek penelitian adalah 

Pengelolaan Kearsipan untuk Meningkatkan Kualitas Layanan Administrasi 

di MAN 3 Kota Pekanbaru. 

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

ALFABETA, 2013), hlm. 8  
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D. Informan Penelitian 

Penelitian ini melibatkan dua kategori informan: informan utama dan 

informan pendukung. Informan utama dalam studi ini adalah staf tenaga 

administrasi madrasah, sementara informan pendukung meliputi kepala 

administrasi (Tenaga Administrasi Madrasah), pengajar, dan siswa. 

E. Teknik Pengumpulan Data 

Teknik pengumpulan data yang digunakan daam penelitian ini, 

diantaranya: 

1. Wawncara 

Wawncara merupakan metode pengumpulan data yang digunakan 

untuk memperoleh informasi langsung dari sumbernnya.
36

 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 

wawancara, pewawancara langsung mengajukan pertanyaan kepada 

responden (pengumpulan data), kemudian responden mencatat atau 

merekam tanggapannya dengan alat perekam.  

Tujuan utama dari wawancara adalah untuk mendapatkan 

informasi yang akurat (sah), sehingga penting untuk memperhatikan 

teknik wawancara yang baik, seperti memperkenalkan diri, 

mengkomunikasikan tujuan wawancara, membina interaksi positif, santai, 

dan juga merasa nyaman. sebagai proses wawancara. 

2. Observasi 

                                                           
36 Rachmat Kriyantono, Riset Komunikasi, (CET I Jakarta: KENCANA, 2006), hlm. 98  
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Proses melihat dan mendokumentasikan informasi yang 

dibutuhkan oleh peneliti disebut observasi. Karena data yaitu kebenaran 

tentang fakta yang ditemukan melalui observasi merupakan dasar dari ilmu 

pengetahuan, observasi memainkan peran penting dalam penelitian yang 

dilakukan oleh para ilmuwan. Karena observasi membutuhkan tingkat 

akurasi yang tinggi, observasi dapat dilakukan secara langsung atau tidak 

langsung. Pada pelaksanaannya, observasi sering kali membutuhkan 

berbagai alat bantu, seperti daftar pencatatan, perekam elektronik, tape 

recorder, 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 

karya sastra, seni, atau karya monumental seseorang. Dalam penelitian 

kualitatif, studi dokumentasi berfungsi sebagai pelengkap bagi teknik 

observasi dan wawancara. 

F. Teknik Anaisis Data 

Data yang diperoleh dari penelitian ini dianalisis menggunakan 

metode analisis data kualitatif yang dikembangkan oleh Miles dan Huberman. 

Menurut buku Sugiyono, Miles dan Huberman menyatakan bahwa dalam 

penelitian kualitatif, analisis data dilakukan baik selama proses pengumpulan 

data maupun setelahnya, dalam jangka waktu tertentu. Proses analisis data 
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kualitatif bersifat interaktif dan berlanjut tanpa batas hingga data mencapai 

titik kejenuhan. Kegiatan dan analisis data tersebut melibatkan: 

1. Reduksi Data. 

Reduksi data adalah ringkasan, pemilihan unsur-unsur paling 

penting yang relevan dengan permasalahan kajian, pemusatan perhatian 

pada unsur-unsur tersebut, pencarian tema dan pola, dan pada akhirnya 

menghasilkan gambaran yang lebih baik serta mempermudah 

pengumpulan data tambahan. Upaya Anda untuk mengurangi data akan 

dipandu oleh hasil yang dipilih dan diharapkan sebelumnya. Selain itu, 

membutuhkan keterampilan berpikir kritis dan pemahaman tingkat tinggi, 

reduksi data adalah sebuah proses.  

2. Penyajian Data (Data Display).  

Display data adalah langkah berikutnya, setelah reduksi data. Data 

dapat ditampilkan dalam bentuk flowchart, tabel, grafik, pictogram, dan 

format lain dalam penelitian kualitatif. Gaya penyajian data ini akan 

membuat informasi lebih mudah dipahami dengan cara mengorganisasikan 

dan mengaturnya dalam suatu pola hubungan. Selain itu, diagram alir, 

bagan, hubungan antar kategori, dan uraian singkat dapat digunakan untuk 

menyampaikan data dalam penelitian kualitatif. Meskipun demikian, 

teknik yang paling populer untuk menyajikan data dalam penelitian 

kualitatif adalah tulisan naratif. Data diorganisir dan disusun untuk 

membuat informasi lebih mudah dipahami melalui penggunaan presentasi 

naratif. 
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3. Penarikan Kesimpulan. 

Penarikan kesimpulan merupakan tahap akhir dalam analisis 

penelitian kualitatif. Menurut Sugiyono, temuan dalam penelitian kualitatif 

dapat menjawab rumusan masalah yang ditetapkan pada awal penelitian, 

meskipun tidak selalu demikian. Hal ini disebabkan karena rumusan 

masalah dalam penelitian kualitatif bersifat sementara dan dapat berubah 

sesuai dengan perkembangan yang terjadi di lapangan. Pada penelitian 

kualitatif, kesimpulan adalah hasil penemuan baru yang sebelumnya belum 

diketahui. Kesimpulan ini bisa berupa gambaran atau penjelasan mengenai 

suatu objek yang sebelumnya tidak jelas, tetapi menjadi jelas setelah 

proses penelitian dilakukan.. 

G. Triangulasi Data 

Triangulasi data adalah metode untuk memastikan kredibilitas dengan 

memeriksa data dari berbagai sumber dan waktu yang berbeda. Dalam 

penelitian kualitatif, triangulasi data mencakup beberapa pendekatan: 

triangulasi sumber, triangulasi teknik pengumpulan data, dan triangulasi 

waktu. 

1. Untuk memvalidasi kredibilitas data, triangulasi sumber dapat dilakukan 

dengan mengevaluasi data yang dikumpulkan dari berbagai sumber. 

Peneliti kemudian menganalisis data tersebut untuk menarik kesimpulan 

dan memverifikasi kesepakatan dari berbagai sumber. 

2. Triangulasi teknik dapat digunakan untuk memeriksa kredibilitas data 

dengan menerapkan berbagai metode pengumpulan data, seperti 

observasi, wawancara, dan dokumentasi. Apabila data yang diperoleh dari 
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berbagai teknik menunjukkan ketidaksesuaian, peneliti harus berdiskusi 

lebih lanjut dengan sumber data untuk menentukan data yang paling 

akurat. 

3. Triangulasi waktu melibatkan pengumpulan data menggunakan teknik 

wawancara pada pagi hari saat narasumber masih segar, untuk 

mendapatkan data yang lebih akurat dan terpercaya. Setelah itu, observasi 

atau wawancara tambahan dilakukan pada waktu atau situasi yang 

berbeda. Proses ini dilakukan berulang kali untuk memastikan keakuratan 

data yang dikumpulkan. 
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BAB V 

PENUTUP 

A. Kesimpulan 

Kesimpulan yang dapat di peroleh dari hasil penelitian yang 

dilaksanakan di MAN 3 pekanbaru ini diantaranya adalah sebagai berikut: 

1. Pengelolaan arsip di MAN 3 Pekanbaru telah dilakukan dengan baik 

dengan ketentuan yang ada, mencakup prosedur penciptaan, penyimpanan, 

dan penyusutan arsip. Prosedur penciptaan arsip di sekolah ini telah sesuai 

dengan format yang telah ditetapkan. Penyimpanan arsip juga sudah 

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 

mengakomodasi kebutuhan siswa dan guru. Hal ini disebabkan oleh 

metode manual yang digunakan, di mana arsip harus dicari di komputer 

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

dilanjutkan di lemari penyimpanan dengan memeriksa kode arsip dalam 

buku agenda. Pada penyusutan  arsip yang dilakukan ada jangka waktunya 

terutama pada penyusutan arsip keuangan yang dilakukan minimal 10 

tahun untuk disimpan dan untuk penyusutsn arsip masuk biasa dilihat dulu 

nilai gunanya jika tidak ada nilai gunanya maka arsip tersebut akan 

diletakkan didalam gudang.  
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2. Ada beberapa kendala dalam pengelolaan arsip di MAN 3 Pekanbaru 

yaitu;  

a. pada temu kembali arsip, hal ini yang akan menjadikan penglolaan 

kearsipan sedikit terhambat namun dapat diselesaikan dengan baik. 

b. Selanjutnya kurangnya sarana dan prasarana untuk penyimpanan arsip, 

Kurangnnya lemari penyimpanan arsip yang membuat beberapa arsip 

harus di masukkan ke dalam kardus. 

c. Kemudian kurangnya pelayanan yang didapat dari bidang administrasi, 

ketika membutuhkan suatu dokumen membutuhkan waktu yang lama 

untuk mendapatkan dokumen tersebut.  

d. Memberikan informasi yang suka detaline atau mepet sedangkan guru-

guru harus mengerjakan tugas tersebut sebelum detalinenya. 

e. 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 

dilihat dari dimensi pengukuran layanan administrasi yaitu belum adanya 

pengertian dari pihak pemberi jasa kepada penerima jasa. Belum ada suatu 

pembuatan standar dalam memberikan pelayanan kepada pelanggan dan 

pelayanan yang kurang karena membutuhkan waktu yang cukup lama. 

B. Saran 

Saran-saran yang dapat penulis berikan dalam penelitian ini terkait 

dengan kearsipan adalah sebagai berikut: 
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1. Pengelolaan kearsipan di MAN 3 Pekanbaru sudah dilakukan dengan 

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

Pekanbaru menambah ruangan penyimpanan arsip dan melaksanakan 

pelatihan untuk SDM agar pengelolaan arsip dapat ditingkatkan di masa 

depan. Selain itu, disarankan untuk memiliki ruangan khusus untuk 

penyimpanan arsip agar arsip dapat tersusun dan terkelola dengan lebih 

baik. 

2. Untuk masalah pengembalian arsip, sebaiknya dibuat prosedur 

peminjaman 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. 

3. Dalam layanan administrasi perlu dilakukan evaluasi oleh kepala sekolah. 

Dalam hal ini, layanan administrasi belum dilakukan secara optimal oleh 

staff tenaga administrasi madrasah/sekolah kepada warga sekolah, baik 

guru maupun peserta didik. Evaluasi tersebut dilakukan untuk dapat 

meningkatkan mutu layanan administrasi yang ada di sekolah agar menjadi 

lebih efektif dan efisien.  
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Lampiran 1 Instrumen Wawancara Staf TAM 

Lembar Wawancara Kepala Tenaga Administrasi Madrasah 

 

Nama   : Jamaris, S.Pd.I 

Jabatan  : Kepala Tenaga Administrasi Madrasah 

Tanggal  : Jum’at, 14 Juni 2024 

Tempat  : Ruang Kepala Tata Usaha 

 

Penciptaan Arsip 

1. Bagaimana prosedur penciptaan arsip di MAN 3 Pekanbaru? 

Jawab: 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 

staf TAM kemudian diberikan lembaran disposisi sesuai dengan tujuannya 

kemudian dimasukkan ke kepala TAM setelah itu kepala TAM menganalisis 

surat ini apa maksud dan tujuannya baru nanti diteruskan ke kepala madrasah 

lalu kepala madrasah menganalisis lagi apakah sesuai dengan bahan yang 

sudah diarahkan oleh kepala TAM sesuai masuk surat, baru kepala madrasah 

membuat disposisi surat sesuai dengan isi surat setelah itu kepala madrasah  

mengarahkan lagi sesuai yang sudah diarahkan kepala TAM apakah surat itu 

ditujukan oleh waka kurikulum, jika sesuia maka surat tersebut disampaikan 

ke waka kurikulum untuk diproses, setelah diproses oleh waka kurikulum 

sesuai dengan batas waktu tertentu, lalu surat itu kembali lagi ke staf TAM 

untuk diarsipkan atau dimasukan kedalam map surat masuk. 
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Penyimpanan Arsip 

2. Bagaimana prosedur penyimpanan arsip di MAN 3 Pekanbaru? 

Jawab: Kita kumpulkan dulu semua arsip yang akan disimpan, setelah  itu 

kita baca dengan teliti sebelum kita beri kode. Setelah itu kita  tentukan kode 

pada arsip tersebut dengan kode abjad dan nomor. Kemudian baru kita simpan 

ke dalam lemari sesuai dengan urutan nomor  dan abjad arsip tersebut 

3. Dalam penyimpanan arsip, system apa yang digunakan? 

Jawab: System penyimpanan arsip yang dilakukan di MAN 3 Pekanbaru 

memakai system abjad dan nomor. 

4. Bagaimana system tersebut dapat membantu proses kegiatan penyimpanan 

arsip? 

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. 

5. Menurut bapak/ibu apakah system tersebut sudah berjalan dengan baik dan 

benar?  

Jawab: Sudah karena sekolah sudah lama menggunakan system abjad dan 

nomor jadi memudahkan staf ketika ingin menemukan kembali surat yang 

diinginkan. 

6. Apakah bapak/ibu menggunakan daftar klasifikasi dalam menyimpan arsip? 

Daftar klasifikasi apa yang digunakan? 

Jawab: Ya, dengan adanya klasifikasi arsip maka dapat memudahkan saya 

dalam menemukan kembali arsip yang sewaktu-waktu diperlukan dan 

menetapkan arsip menurut kodenya masing-masing. Kita menggunakan daftar 

klasifikasi yang sudah ditentukan dari sekolah. 
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7. Sebelum melakukan penyimpanan arsip, apakah bapak/Ibu melakukan 

identifikasi arsip? 

Jawab: Kita mencatat arsip-arsip yang disimpan ke dalam buku agenda. 

8. Sarana apa yang digunakan dalam pendeskripsian arsip? 

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

arsip. 

9. Apakah bapak/ibu menggunakan Daftar Pertelaan Arsip?  

Jawab: Tidak. 

10. Apakah dalam peminjaman arsip menggunakan kartu kendali? 

Jawab: Tidak, Peminjaman arsip itu kita cuma memberikan informasinya 

saja, misal guru butuh alamat siswa, ya kita hanya menginformasikan tentang 

alamatnya saja tanpa memberikan soft file ataupun hardfile tentang data siswa 

tersebut. 

11. Apakah ada batasan waktu dalam meminjamkan arsip? 

Jawab: Sebutuhnya saja. 

12. Apakah bapak melakukan rekonstruksi arsip? 

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

siapapun. 

13. Berapa jumlah staff yang bertugas mengelola arsip?  

Jawab: 1 orang, karena di MAN 3 pegawainya sama dengan pegawai-

pegawai lain dan sesuai SK yang sudah kita tunjuk itu hanya 1 orang untuk 

mengelola arsip, merawat, menyimpan, dan kemudian mempertanggung 

jawabkan arsip sesuai dengan SK yang sudah kita keluarkan karena lembaga 

kita lembaga kecil jadi proses durasi penciptaan arsip atau volumenya kurang 

sehingga tidak perlu banyak pegawai. 

14. Apakah jumlah staff pengelola arsip sudah sesuai dengan jumlah arsip yang 

dikelola? 

Jawab: Sudah. 

15. Apakah Sarana penyimpanan arsip sudah memadai dengan jumlah arsip? 
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Jawab: Untuk saat ini cukup memadai semua karena setiap tahunnya arsip 

akan disortir mana yang digunakan dan mana yang tidak digunakan itu akan 

dipindahkan kegudang.  

 

Penemuan Kembali Arsip 

16. Bagaimana prosedur penemuan kembali arsip yang bapak lakukan? 

Jawab: Dalam menemukan arsip kita masih menggunakan cara manual. Kita 

lihat dulu arsip yang mana yang dibutuhkan dan kapan dibutuhkan arsip 

tersebut, ketika kita butuh arsip yang sekian bulan yang lalu ataupun sekian 

tahun yang lalu kita masih membutuhkan umpamanya kita butuh SK panitia 

hewan kurban tahun lalu, iya kita tinggal cari map atau file yang sesuai 

dengan klasifikasi tadi. 

17. Dalam melakukan temuan kembali arsip, pernahkah bapak mengalami 

kendala? 

Jawab: Kendalanya ya mungkin lupa. 

18. Bagaimana cara bapak mengatasi kendala tersebut? 

Jawab: Iya setiap semester kita melakukan pembongkaran arsip mana yang 

tidak sesuia dengan klasifikasinya iya kita pindahkan sesuai klasifikasinya 

artinya kita melakukan okname arsip. Jadi yang salah-salah itu kita bongkar 

lagi. 

19. Pernahkan bapak mengalami hilangnya arsip? Dan bagaimana cara yang 

bapak lakukan dalam mengatasi hal tersebut? 

Jawab: Kalau arsip itu hilang tentunya kita telusuri dari awal kita cari dari 

sumber awal seperti surat tersebut kapan dikeluarkan, tanggal berapa 

dikeluarkan kemudian tahun dan bulan berapa dikeluarkan dan siapa yang 

memproses surat tersebut. Kemudian kita bisa melihat dari buku agenda, 

dengan mengetahui klasifikasi suratnya kita sudah bisa mendeteksi bahwa 

yang memproses surat tersebut adalah waka kurikulum,lalu kita lihat di file 

surat waka kurikulum tersebut. 

20. Menurut bapak, apakah penemuan kembali arsip berpengaruh pada layanan 

administrasi? 
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Jawab: Tentu berpengaruh ditemukan atau tidak ditemukannya. Kalau tidak 

ditemukan tentunya berpengaruh dan itu berpengaruh ke kinerja pegawai. Jadi 

tenang kinerjanya tidak bagus, tapi kalau ditemukan iya berarti tenaga 

kinerjanya bagus. 

 

Penyusutan Arsip 

21. Bagaimana prosedur penyusutan arsip? 

Jawab: Kalau penyusutan itu kita lihat dulu nilai guna arsipnya itu masih 

berguna /tidak atau masih aktif /tidak. 

22. Kapan penyusutan tersebut dilakukan? 

Jawab: Mengenai penyusutan arsip memang dilakukan, terutama penyusutan 

arsip di keuangan itu minumal 10 tahun tidak boleh dimusnahkan dan arsip 

keuangan itu wajib disimpan dalam waktu yang cukup panjang. 

23. Apakah ada jangka waktu tertentu untuk melakukan penyusutan arsip? 

Jawab: Ada. 

24. Apakah kepala sekolah memberikan arahan dan bimbingan terkait dengan 

kegiatan kearsipan? 

Jawab: Tentu. Karena kearsipan ini bagian tugas dari kepala kemudian 

diselegasikan ke kepala TU. Intinya ini adalah tugas pokok dibidang 

administrasi iya tugas pokok kepala madrasah itukan diarahkan apakah itu 

secara lisan ataupun secara bimbingan ataupun dilakukan melalui kegiatan. 

25. Apakah bapak pernah mengikuti pelatihan-pelatihan kearsipan? 

Jawab: Pernah, saya selaku kepala TU iya seharusnya wajib untuk melakukan 

pelatihan-pelatihan kearsipan tersebut. 
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Lampiran 2 Instrumen Wawancara Staf TAM 

Lembar Wawancara Staff Tenaga Administrasi Madrasah 

 

Nama   : Destin Ninty Surtiharnis, S.Tr. Par 

Jabatan  : Staf tenaga Administrasi Madrasah 

Tanggal  : Senin, 24 juni 2024 

Tempat  : MAN 3 Pekanbaru 

 

Penciptaan Arsip 

1. Bagaimana prosedur penciptaan arsip di MAN 3 Pekanbaru? 

Jawab: 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. 

 

Penyimpanan Arsip 

2. Bagaimana prosedur penyimpanan arsip di MAN 3 Pekanbaru? 

Jawab: Kita kumpulkan dulu semua arsip yang akan disimpan, setelah  itu 

kita baca dengan teliti sebelum kita beri kode. Setelah itu kita  tentukan kode 

pada arsip tersebut dengan kode abjad dan nomor. Kemudian baru kita simpan 

ke dalam lemari sesuai dengan urutan nomor  dan abjad arsip tersebut 

3. Dalam penyimpanan arsip, system apa yang digunakan? 

Jawab: Dalam penyimpanan arsip, banyak system penyimpanan yang bisa 

diterapkan. Untuk penyimpanan arsip di sekolah ini kami menerapkan system 

abjad dan system nomor, dikarenakan system penyimpanan ini sangat mudah 

diterapkan dan mudah dalam melakukan penemuan kembali. 

4. Bagaimana system tersebut dapat membantu proses kegiatan penyimpanan 

arsip? 

Jawab: Ya tentu. 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 
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agar tidak salah dalam peletakan dokumen pada kode arsip yang telah 

ditetapkan, agar sewaktu-waktu dapat memudahkan pihak kita dalam 

menemukan kembali arsip tersebut. 

5. Menurut bapak apakah system tersebut sudah berjalan dengan baik dan benar?  

Jawab: Sudah. 

6. Apakah bapak/Ibu menggunakan daftar klasifikasi dalam menyimpan arsip? 

Daftar klasifikasi apa yang digunakan? 

Jawab: Ya, dengan adanya klasifikasi arsip maka dapat memudahkan saya 

dalam menemukan kembali arsip yang sewaktu-waktu diperlukan dan 

menetapkan arsip menurut kodenya masing-masing. Kita menggunakan daftar 

klasifikasi yang sudah ditentukan dari sekolah. 

7. Sebelum melakukan penyimpanan arsip, apakah bapak melakukan identifikasi 

arsip? 

Jawab: Kita mencatat arsip-arsip yang disimpan ke dalam buku agenda. 

8. Sarana apa yang digunakan dalam pendeskripsian arsip? 

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

arsip 

9. Apakah bapak menggunakan Daftar Pertelaan Arsip?  

Jawab: Tidak. 

10. Apakah dalam peminjaman arsip menggunakan kartu kendali? 

Jawab: Tidak, Peminjaman arsip itu kita cuma memberikan informasinya 

saja, misal guru butuh alamat siswa, ya kita hanya menginformasikan tentang 

alamatnya saja tanpa memberikan soft file ataupun hardfile tentang data siswa 

tersebut. 

11. Apakah ada batasan waktu dalam meminjamkan arsip? 

Jawab: Sebutuhnya saja. 

12. Apakah bapak/ibu melakukan rekonstruksi arsip? 

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

13. Berapa jumlah staff yang bertugas mengelola arsip?  

Jawab: 1 (Satu) 
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14. Apakah jumlah staff pengelola arsip sudah sesuai dengan jumlah arsip yang 

dikelola? 

Jawab: Sudah karena lembaga kitakan lembaga kecil, mungkin kalau lembaga 

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

volumenya kurang, jadi tidak perlu banyak pegawai. 

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

Jawab: Kakak rasa memadai tapi belum seperti yang moderen sekali masih 

memakai lemari dan bundle seperti yang ada di TU. 

 

Penemuan Kembali Arsip 

16. 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. 

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

kendala? 

Jawab: Tidak pernah, karena arsip tersebut sudah disusun sesuai dengan 

letaknya.  Kalaupun terselip kita bias melihat melalui buku  agenda masuk. 

18. Bagaimana cara bapak/Ibu mengatasi kendala tersebut? 

Jawab: Saya berusaha semakimal mungkin untuk memperbaikinya jika  ada 

kendala. 

19. Pernahkan bapak/Ibu mengalami hilangnya arsip? Dan bagaimana cara yang 

bapak lakukan dalam mengatasi hal tersebut? 

Jawab: Gak pernah. Kalau hilang, tidak pernah, karena memang sesuai. Disini 

ibaratnya arsipnya sudah teratur, dan sudah sesuai. Seumpamanya dari 

Kemenak, dari KanWil, dari Dinas, ya sesuai dengan letaknya jadi tidak 

pernah, jadi kalau keselip itu kita bisa lihat di buku agenda masuknya, ada 

tidak surat itu masuk/tanggal berapa, jadi kita bisa lihat. 

20. Menurut bapak/Ibu, apakah penemuan kembali arsip berpengaruh pada 

layanan administrasi? 



87 
 

 

Jawab: Iya sih, terkadang ketika banyak pekerjaan ada siswa yang butuh 

sesuatu ke saya, pelayanan saya ke dia agak kurang maksimal. Tapi saya tetap 

berusaha semaksimal mungkin untuk melayani dengan baik. 

 

Penyusutan Arsip 

21. Bagaimana prosedur penyusutan arsip? 

Jawab: Kalau penyusutan itu kita lihat dulu nilai guna arsipnya itu masih 

berguna /tidak atau masih aktif /tidak. 

22. Kapan penyusutan tersebut dilakukan? 

Jawab: Mengenai penyusutan arsip memang dilakukan, terutama penyusutan 

arsip di keuangan itu minumal 10 tahun tidak boleh dimusnahkan dan arsip 

keuangan itu wajib disimpan dalam waktu yang cukup panjang. 

23. Apakah ada jangka waktu tertentu untuk melakukan penyusutan arsip? 

Jawab: Ada. 

24. Apakah kepala sekolah memberikan arahan dan bimbingan terkait dengan 

kegiatan kearsipan? 

Jawab: Kalau dari pelatihan kearsipannya sih belum tapi kalau dari bapak 

sendiri ada karna kakak sering masukkan surat keruangan bapak jadi bapak 

memberikan masukan/saran sama kakak. 

25. Apakah bapak/Ibu pernah mengikuti pelatihan-pelatihan kearsipan? 

Jawab: Belum pernah. 
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Lampiran 3 Instrumen Wawancara Guru 

Lembar Wawancara Guru 

 

Nama   : Etty Marzani, S.E.TT.pd 

Jabatan  : Guru Sosiologi 

Tanggal  : Jum'at 14-Juni-2024 

Tempat  : Ruang Tata Usaha 

 

1. Menurut Bapak/Ibu bagaimana fungsi admninstrasi yang sudah diberikan oleh 

staff tata uaha? 

Jawab: Kalau menurut Saya sebagai seorang Guru ini sudah berjalan dengan 

baik, sangat bagus. Karena informasi yang diberikan administrasi kepada 

guru-guru sangat memadai. 

2. 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. 

3. Jika dilihat dari jumlah staff tata usaha yang sudah ada, menurut Bapak/Ibu 

apakah 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 

tinggi. Misalnya dibagian kepegawaian dia memang tamatan dari Ekonomi. 

4. Bagaimana pelayanan yang diberikan oleh staff tata usaha dalam kegiatan 

administrasi kepada guru? 

Jawab: cukup baik. 

5. Apakah ada kendala yang dihadapi Bapak/Ibu dalam menggunakan layanan 

administrasi yang sudah diberikan oleh staff tata usaha? 

Jawab: Paling kalau butuh informasi itu harus nunggu agak lama ya, karena 

biasanya kendala dalam jaringan. 



89 
 

 

6. Hal apa yang menurut Bapak/Ibu harus ditingkatkan dari pelayanan 

administrasi yang sudah diberikan? 

Jawab: Mengenai waktu Sih menurut saya,karena kan kalau guru minta data 

siswa itu berarti kan harus langsung dapat informasinya karena kan butuh 

cepat juga dan informasi kenaikan pangkat itu juga harus cepat diselesaikan 

karena mengingat tenggang waktu sehingga guru-guru bisa menyelesaikan 

7. Adakah saran atau solusi yang dapat bapak/ibu berikan dalam meningkatkan 

mutu layanan administrasi sekolah? 

Jawab: Mungkin kedepannya untuk masalah pelayanan lebih dimaksimalkan 

lagi, agar guru-guru cepat menerima informasi yang diberikan. 
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Lampiran 4 Instrumen Wawancara Guru 

Lembar Wawancara Guru 

 

Nama   : Ihda Wilda, M.Pd 

Jabatan  : Guru Matematika 

Tanggal  : Kamis, 20 Juni 2024 

Tempat  : Ruang Kurikulum 

 

1. Menurut Bapak/Ibu bagaimana fungsi admninstrasi yang sudah diberikan oleh 

staff tata uaha? 

Jawab: Sejauh ini baik baik saja. 

2. Apa saja hal yang dibutuhkan oleh Bapak/Ibu dalam kegiatan administrasi? 

Jawab: Banyak hal misalnya SK kegiatan, surat tugas, dan informasi terkait 

dengan pegawai. 

3. Jika dilihat dari jumlah staff tata usaha yang sudah ada, menurut Bapak/Ibu 

apakah sudah sesuai dengan kriteria yang diharapkan? 

Jawab: Sudah. 

4. Bagaimana pelayanan yang diberikan oleh staff tata usaha dalam kegiatan 

administrasi kepada guru? 

Jawab: Cukup baik. 

5. Apakah ada kendala yang dihadapi Bapak/Ibu dalam menggunakan layanan 

administrasi yang sudah diberikan oleh staff tata usaha? 

Jawab: Kendalanya memberikan informasi yang suka detaline atau mepet 

sedang guru-guru harus mengerjakan tugas tersebut sebelum detalinenya. 

6. Hal apa yang menurut Bapak/Ibu harus ditingkatkan dari pelayanan 

administrasi yang sudah diberikan? 

Jawab: On time semua terhadap kebutuhan guru dan memberikan 

pembekalan secara berkala terhadap guru contohnya pembelajaran untuk ekin. 

7. Adakah saran atau solusi yang dapat bapak/ibu berikan dalam meningkatkan 

mutu layanan administrasi sekolah? 
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Jawab: Tu harus lebih peka terhadap kebutuhan guru. 

Tu harus memberikan pembekalan dan pemahaman secars berkala terhadap 

guru untuk masalah pemakaian ekin karena untuk pemakain ekin ini kan serba 

online jadi tidak semua guru cepat tanggap dalam penggunaannya jadi butuh 

beberapa kali pembekalan agar guru-guru paham dalam pemakain ekin 

tersebut 
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Lampiran 5 Instrumen Wawancara Siswa 

Lembar Wawancara Siswa 

 

Nama   : Fitri Qolbina 

Jabatan  : Siswi MAN 3  

Tanggal  : Rabu, 12-Juni-2024 

Tempat  : Depan Ruang Perpustakaan 

 

1. Bagaimana perasaan kamu menjadi siswa di MAN 3 Pekanbaru? 

Jawab: Saya meras nyaman di MAN 3, seru. 

2. Pernahkah kamu menggunakan layanan administrasi sekolah? 

Jawab: Pernah, saya menggunakan layanan Administrasi sekolah untuk 

membuat surat izin mengikuti lomba. 

3. 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 

surat izin lomba yang sedikit ribet. 

4. Bagaimana pandangan kamu terkait dengan pelayanan yang sudah diberikan 

oleh staff tata usaha? 

Jawab: Menurut Saya, pelayanan pegawainya ramah. 

5. Menurut kamu apa saja yang harus ditingkatkan dari pelayanan administrasi 

yang sudah diberikan? 

Jawab: Lebih mempermudah siswa dalam membuat surat izin lomba. 

6. Apakah ada manfaat yang kamu dapatkan dari pelayanan administrasi 

sekolah? 

Jawab: Ada, dapat mempermudah dalam urusan membuat surat izin lomba. 
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7. Adakah saran yang diberikan kepada staff tata usaha untuk meningkatkan 

mutu layanan administrasi? 

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

dan berikan kejelasan dalam mepersiapkan dokumen yang diminta. 
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Lampiran 6 Instrumen Wawancara Siswa 

Lembar Wawancara Siswa 

 

Nama   : Athalia Atikah Talita 

Jabatan  : Siswi MAN 3  

Tanggal  : Rabu, 12 Juni 2024 

Tempat  : Didepan Ruang Kelas 

 

1. Bagaimana perasaan kamu menjadi siswa di MAN 3 Pekanbaru? 

Jawab: Perasaannya senang bisa sekolah di MAN 3 yang bagus di Pekanbaru 

yang mempunyai fasilitas yang lumayan dan  teman-teman yang baik. 

2. Pernahkah kamu menggunakan layanan administrasi sekolah? 

Jawab: Pernah, saya menggunakan layanan Administrasi sekolah untuk 

membuat surat keterangan aktif dan surat izin untuk mengikuti lomba. 

3. Selama menjadi siswa apakah ada kendala yang dihadapi dalam pelayanan 

administrasi? 

Jawab: Saya tidak pernah mengalami kendala pada saat menggunakan 

layanan Administrasi Sekolah. 

4. Bagaimana pandangan kamu terkait dengan pelayanan yang sudah diberikan 

oleh staff tata usaha? 

Jawab: Menurut pandangan Saya, pelayan yang diberikan oleh staf tata usaha 

cukup baik, staf-staf nya ramah dan dalam pembuatan suratnya juga cepat, 

tetapi dalam pembuatan kartu pelajar sangat lama. 

5. Menurut kamu apa saja yang harus ditingkatkan dari pelayanan administrasi 

yang sudah diberikan? 

Jawab: Menurut Saya, yang perlu ditingkatkan dalam pelayan administrasi 

yaitu dalam mempermudah siswa dalam membuat surat dengan tidak susah 

dicari di TU. 

6. Apakah ada manfaat yang kamu dapatkan dari pelayanan administrasi 

sekolah? 
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Jawab: Ada, Saya mendapatkan surat dari pelayanan Administrasi Sekolah. 

7. Adakah saran yang diberikan kepada staff tata usaha untuk meningkatkan 

mutu layanan administrasi? 

Jawab: Saran Saya, guru/staf di TU lebih meningkatkan pelayanan dan 

keberadaannya di dalam ruangan TU. 
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Lampiran 7 Surat Mohon Izin Melakukan PraRiset 
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Lampiran 8 Surat Balasan PraRiset 
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Lampiran 9 Surat Rekomendasi 
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Lampiran 10 SK Penelitian 
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Lampiran 11 Surat Mohon Izin Melakukan Riset 
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Lampiran 12 Surat Rekomendasi Riset  
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Lampiran 13 Pengesahan Perbaikan Proposal  
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Lampiran 14 Lembar Disposisi  



104 
 

 

Lampiran 15 Cover Proposal  
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Lampiran 16 SK Pembimbing 
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Lampiran 17 Dokumentasi 
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