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MOTTO 

 

 

“Maka sesungguhnya bersama kesulitan ada kemudahan. Maka apabila engkau telah 

selesai (dari sesuatu urusan), tetaplah bekerja keras (untuk urusan yang lain) dan 

hanya kepada Tuhan mu lah engkau berharap” 

(Q.S. Al Insyirah ayat 6-8) 

 

“Tidak ada mimpi yang terlalu tinggi dan tidak ada mimpi yang patut diremehkan. 

Lambungkan setingi yang kau inginkan dan gapailah dengan selayaknya yang kau 

harapkan” 

(Maudy Ayunda) 

 

“Proses yang lambat bukan berarti gagal, tergesa-gesa juga belum tentu berhasil, 

intinya adalah ketekunan, berdoa dan percaya pada diri sendiri” 

(Cindy Aulia) 

 

“Dan bersabarlah kamu, sesunggunya janji Allah adalah benar” 

(Q.S. Ar-Rum:60) 

 

“Bila esok nanti kau sudah lebih baik, jangan lupakan masa-masa sulitmu.  

Ceritakan kembali pada dunia, caramu merubah peluh jadi senyuman.” 

(Andmesh Kamaleng) 

 

“Pendidikan merupakan senjata paling ampuh yang bisa kamu gunakan untuk 

merubah dunia” 

(Nelson Mandela) 
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ABSTRAK 

Cindy Aulia (2026):  Strategi Kepala Tata Usaha dalam Mengelola Kearsipan 

di  SMA Negeri 3 Tapung Hulu 

Penelitian ini bertujuan untuk mengetahui: 1) bagaimana strategi kepala tata usaha 

dalam mengelola kearsipan di SMA Negeri 3 tapung hulu dan 2) apa saja faktor 

pendukung dan penghambat strategi kepala tata usaha dalam mengelola kearsipan 

di SMA Negeri 3 tapung hulu. Subjek penelitian ini adalah kepala tata usaha, staff 

tata usaha dan guru. Data dikumpulkan melalui teknik wawancara, observasi, dan 

dokumentasi, yang kemudian dianalisis melalui tahapan reduksi data, penyajian 

data, serta penarikan kesimpulan. Hasil penelitian menunjukkan bahwa strategi 

kepala tata usaha dalam pengelolaan kearsipan dilaksanakan melalui beberapa 

tahapan. Pertama, analisis situasi dan kebutuhan kearsipan dengan mengidentifikasi 

jenis arsip, kondisi sarana penyimpanan, serta kebutuhan administrasi sekolah. 

Kedua, penyusunan rencana program kerja kearsipan melalui koordinasi antara 

kepala sekolah dan bagian tata usaha dengan pembagian tugas yang jelas. Ketiga, 

pelaksanaan dan pengorganisasian kearsipan melalui proses penciptaan, 

penyimpanan, pemeliharaan, hingga pemusnahan arsip sesuai mekanisme yang 

berlaku. Keempat, pembinaan dan pengembangan dilakukan melalui arahan 

langsung, pendampingan, serta pelatihan kearsipan bagi staf tata usaha. Kelima, 

pengawasan dan evaluasi dilaksanakan secara berkala melalui pengecekan 

dokumen, rapat evaluasi, dan perbaikan sistem penyimpanan arsip. Faktor 

pendukung pengelolaan kearsipan meliputi koordinasi dan komunikasi yang baik 

antar pegawai, pembagian tugas yang jelas, serta adanya evaluasi dan perbaikan 

arsip secara berkala. Adapun faktor penghambat meliputi keterbatasan kompetensi 

kearsipan pada sebagian staf, keterbatasan ruang dan fasilitas penyimpanan, 

digitalisasi arsip yang masih dalam tahap pengembangan. 

Kata Kunci: Strategi, Kepala Tata Usaha, Kearsipan 
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ABSTRACT 

Cindy Aulia (2026): The Head Of Administrations Strategy in Managing 

Archives at State Senior High School 3 Tapung Hulu 

This study aims to determine: 1) what is the strategy of the head of administration 

in managing archives at SMA Negeri 3 Tapung Hulu and 2) what are the supporting 

and inhibiting factors of the head of administration's strategy in managing archives 

at SMA Negeri 3 Tapung Hulu. The subjects of this study were the head of 

administration, administrative staff and teachers. Data were collected through 

interview techniques, observation, and documentation, which were then analyzed 

through the stages of data reduction, data presentation, and drawing conclusions. 

The results of the study indicate that the head of administration's strategy in 

managing archives is implemented through several stages. First, analysis of the 

situation and needs of archives by identifying the types of archives, the condition 

of storage facilities, and the needs of school administration. Second, preparation of 

an archives work program plan through coordination between the principal and the 

administration department with a clear division of tasks. Third, implementation and 

organization of archives through the process of creation, storage, maintenance, and 

destruction of archives according to applicable mechanisms. Fourth, coaching and 

development are carried out through direct direction, mentoring, and archival 

training for administrative staff. Fifth, monitoring and evaluation are carried out 

periodically through document checks, evaluation meetings, and improvements to 

the archives storage system. Supporting factors for archives management include 

good coordination and communication between employees, a clear division of 

tasks, and regular archives evaluation and improvement. Inhibiting factors include 

limited archival competency among some staff, limited storage space and facilities, 

and the ongoing development of archives digitalizatio. 

Keywords: Strategy, Head of Administration, Archives 
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 ملخّص 

المدرسة في إدارة الأرشيف في المدرسة   رئيساستراتيجية  (:  ٢٠٢٦شيندي أولياء، )
 تابوغ هولوبالثانوية الحكومية الثالثة 

( كيف تكون استراتيجية رئيس المدرسة في إدارة الأرشيف في ا:  ما يلي  يهدف إلى معرفة هذا البحث  
( ما هي العوامل الداعمة والمعوقة لاستراتيجية رئيس ٢  .المدرسة الثانوية الحكومية الثالثة بتابوغ هولو

البحث رئيس   أفرادالمدرسة في إدارة الأرشيف في المدرسة الثانوية الحكومية الثالثة بتابوغ هولو. وكان  
. وجمعت البيانات من خلال ي الشؤون الإدارية، والمعلم  يالمدرسة، ورئيس الشؤون الإدارية، وموظف

البيانات،  وعرض  البيانات،  تقليل  مراحل  عبر  حُل ِّلت  ثم  والتوثيق،  والملاحظة  المقابلة  تقنيات 
رئيس المدرسة في إدارة الأرشيف تنُفَّذ من   وأظهرت نتائج البحث أن استراتيجية  واستخلاص النتائج.

خلال عدة مراحل. أولا، تحليل الوضع واحتياجات الأرشفة من خلال تحديد أنواع الأرشيف، وحالة 
الأرشفة من خلال  برنامج عمل  إعداد خطة  ثانيا،  المدرسية.  الإدارة  واحتياجات  التخزين،  مرافق 

دارية مع توزيع واضح للمهام. ثالثا، تنفيذ وتنظيم الأرشفة التنسيق بي رئيس المدرسة وقسم الشؤون الإ
من خلال عملية إنشاء الأرشيف، وتخزينه، وصيانته، حتى إتلافه وفقا للآليات المعمول بها. رابعا، يتم  
التوجيه والتطوير من خلال الإرشاد المباشر، والمرافقة، وكذلك التدريب على الأرشفة لموظفي الشؤون 

مسا، تنُفَّذ الرقابة والتقييم بشكل دوري من خلال فحص الوثائق، واجتماعات التقييم، الإدارية. خا
وتشمل العوامل الداعمة لإدارة الأرشيف وجود تنسيق وتواصل جيدين   وتحسي نظام حفظ الأرشيف. 

بي الموظفي، وتوزيع واضح للمهام، ووجود تقييم وتحسي للأرشيف بشكل دوري. أما العوامل المعوقة 
ورقمنة  التخزين،  ومرافق  المساحة  ومحدودية  الموظفي،  بعض  لدى  الأرشفة  محدودية كفاءة  فتشمل 

 زال في مرحلة التطوير، وكذلك ترتيب الأرشيف الذي لم يكن مثاليا بسبب انتقال الأرشيف التي لا ت

 أرشيفِ  المدرسةِ،  رئيس  استراتيجيةِ،:  الأساسية  الكلمات
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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

A. Latar Belakang Masalah 

Pendidikan merupakan sektor strategis dalam pembangunan sumber 

daya manusia dan kemajuan suatu bangsa. Dalam penyelenggaraannya, sekolah 

sebagai lembaga pendidikan formal memiliki berbagai fungsi administratif 

yang harus dilaksanakan secara sistematis dan tertib. Salah satu komponen 

penting dalam manajemen pendidikan di sekolah adalah sistem kearsipan. 

Kearsipan sekolah mencakup seluruh kegiatan pengumpulan, pengolahan, 

penyimpanan, pengamanan, hingga pemusnahan arsip yang mendukung 

kelancaran administrasi pendidikan. Arsip merupakan bukti dan catatan dari 

suatu kegiatan atau transaksi, mulai dari tahap awal hingga pengambilan 

keputusan. Untuk mendukung pengambilan keputusan, arsip sebagai data harus 

melalui proses pengolahan terlebih dahulu, baik secara manual maupun 

menggunakan komputer. Proses pengolahan ini disesuaikan dengan kebutuhan 

dari keputusan yang akan diambil dan sejalan dengan fungsi kearsipan yang 

ingin dicapai. 

 Beberapa fungsi dari kearsipan meliputi mendukung proses 

pengambilan keputusan, membantu proses perencanaan, mendukung 

pengawasan, sebagai alat bukti, memori organisasi, dan dapat digunakan untuk 

keperluan publik maupun ekonomi. Menurut UU Nomor 43 Tahun 2009 

tentang Kearsipan, pengertian arsip adalah rekaman kegiatan atau peristiwa 

yang dibuat dan diterima dalam berbagai bentuk dan media sesuai dengan 
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perkembangan teknologi informasi dan komunikasi. Arsip ini dibuat oleh 

lembaga negara, pemerintah daerah, lembaga pendidikan, perusahaan, 

organisasi politik, organisasi kemasyarakatan, maupun perseorangan dalam 

rangka menjalankan kehidupan bermasyarakat, berbangsa, dan bernegara. Dari 

penjelasan tersebut, dapat dipahami bahwa penggunaan teknologi informasi 

dan komunikasi memiliki peran penting dalam pengembangan arsip. Arsip juga 

memiliki fungsi penting dalam penyebaran informasi. Jika dikaji secara 

mendalam, arsip dan informasi memiliki hubungan yang sangat erat, karena 

keduanya tidak dapat dipisahkan. Sebab, informasi tidak akan bisa diperoleh 

tanpa adanya arsip yang tercipta.1 

Menurut Durotul Yatimah, penataan arsip atau Filling System adalah 

proses mengklasifikasikan dan mengatur arsip dalam suatu tatanan yang 

sistematis, logis, serta menyimpannya dalam suatu tempat yang aman agar arsip 

tersebut dapat secara cepat di temukan saat dibutuhkan..2 

Proses tata kelola kearsipan meliputi aspek perencanaan, 

pengorganisasian, pelaksanaan, dan pengendalian. Pengelolaan arsip yang baik 

memerlukan dukungan finansial, peralatan yang memadai, metode 

penyimpanan yang terorganisir, penggunaan sistem manajemen yang sesuai, 

serta sumber daya manusia yang kompeten di bidangnya. Sebagaimana kita 

ketahui, pengarsipan merupakan kegiatan yang sangat penting di lembaga 

 
1Elin Anisa Dilla dan Wilis Werdiningsih, “Manajemen Kearsipan Dalam Menunjang 

Kegiatan Administrasi Bidang Tata Usaha di SMKN 2 Ponorogo,” Southeast Asian Journal of 

Islamic Education Management 4, no. 2 (2023): 217–28, https://doi.org/10.21154/sajiem.v4i2.218. 
2Andi Amitya Resty Dwiyanti, “Efektifitas Kearsipan Dalam Meningkatkan Pelayanan 

Administrasi di Desa Bulu-Bulu Kecamatan Tonra Kabupaten Bone,” PUBLIKA : Jurnal Ilmu 

Administrasi Publik 9, no. 1 (2023): 59–68, https://doi.org/10.25299/jiap.2023.vol9(1).12425. 
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pendidikan. Pengelolaan arsip yang baik merupakan aset berharga yang 

mendukung keberhasilan pelaksanaan tugas dan pengambilan keputusan di 

lingkungan pendidikan. Kesalahan dalam manajemen arsip dapat 

diminimalisasi dengan mengandalkan dokumen arsip sebagai dasar utama 

pengambilan keputusan. Selain itu, administrasi sekolah yang tertata rapi 

sangat diperlukan untuk mencapai tujuan lembaga pendidikan.  

Pengelolaan administrasi yang baik akan meningkatkan efisiensi, 

kualitas, dan kinerja secara keseluruhan. Salah satu upaya yang dilakukan oleh 

staf administrasi adalah memastikan pelayanan administrasi di lingkungan 

sekolah berjalan dengan baik dan mampu memenuhi kebutuhan pengguna. 

Menurut Permendiknas No. 24 Tahun 2008 mengenai Sekolah/Standar 

Manajemen Sekolah, pengelola sekolah atau yang melakukan kegiatan 

manajemen sekolah wajib punya keterampilan teknis sebagai berikut: sarana 

prasarana, keuangan, kepegawaian, hubungan masyarakat, komunikasi serta 

kearsipan, kemahasiswaan, dan kursus. Pentingnya tata usaha mengefektifkan 

belajar mengajar ini, membuat sistem administrasi dikelola secara baik serta 

tertib. 

Beberapa studi dan temuan lapangan menunjukkan bahwa masih 

banyak sekolah yang belum memiliki sistem kearsipan yang baku dan 

terintegrasi. Pengelolaan arsip sering dilakukan secara konvensional, tanpa 

pedoman yang jelas dan tanpa melibatkan tenaga administrasi yang kompeten 

di bidang kearsipan serta terbatasnya infrastruktur sarana dan prasarana 

pengarsipan Akibatnya, tidak jarang terjadi penumpukan dokumen, kesulitan 
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pencarian data, bahkan hilangnya arsip penting yang berfungsi sebagai alat 

bukti hukum, sumber informasi, dan bahan akuntabilitas. 

Saat ini pengelolaan kearsipan di sekolah tidak hanya dilakukan secara 

manual, namun juga mulai diarahkan pada digitalisasi untuk mendukung 

pelayanan administrasi berbasis teknologi. Sekolah dituntut untuk mampu 

mengelola arsip tidak hanya dalam bentuk fisik, tetapi juga dalam format digital 

yang lebih cepat diakses dan disimpan secara lebih efisien. Namun demikian, 

implementasi sistem kearsipan digital masih terbatas karena kendala seperti 

keterbatasan anggaran, infrastruktur TIK, serta kurangnya pelatihan kepada 

tenaga administrasi.3 

Dalam konteks ini, Strategi kepala Tata Usaha dalam meningkatkan 

pengelolaan arsip merupakan aspek krusial yang harus mendapat perhatian 

dalam organisasi. Di tengah perkembangan era informasi, pengelolaan arsip 

yang efektif tidak sekadar berfungsi sebagai tempat penyimpanan dokumen 

tetapi juga menjadi sumber informasi penting yang mendukung pengambilan 

keputusan. Sebagai pemimpin administrasi Kepala Tata Usaha memiliki 

tanggung jawab besar untuk memastikan sistem pengelolaan arsip berjalan 

secara efisien dan efektif, tugas ini mencakup pengorganisasian, penyimpanan, 

serta pemeliharaan arsip agar mudah diakses oleh seluruh pihak yang 

membutuhkannya. Dalam konteks kepemimpinan, teori kepemimpinan 

transformasional yang diperkenalkan oleh Burns relevan untuk menganalisis 

 
3Islamic Education, “Tata Kelola Arsip dalam Meningkatkan Efektivitas Administrasi 

Sekolah di Sekolah Menengah Pertama ( SMP ) IT Al-Markazul Islami Lhokseumawe” 4, no. 2 

(2024): 35–47. 
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startegi Kepala Tata Usaha. Teori ini menekankan pada kemampuan seorang 

pemimpin untuk menginspirasi dan memotivasi bawahannya dalam mencapai 

tujuan organisasi melalui visi yang jelas, dukungan personal, dan inovasi. Hal 

ini sejalan dengan tanggung jawab Kepala Tata Usaha dalam mengelola arsip 

yang membutuhkan kolaborasi dan pemberdayaan staf administrasi.4  

Kantor urusan tata usaha dipimpin oleh Kepala Tata Usaha, yang 

memiliki tanggung jawab untuk membantu Kepala Sekolah dalam memberikan 

layanan administratif operasional sekolah serta menyusun dan menyediakan 

data serta informasi sekolah secara menyeluruh. Dalam menjalankan tugas-

tugas tersebut, Kepala Tata Usaha dibantu oleh sejumlah staf yang masing-

masing memiliki tanggung jawab terhadap bagian tertentu sesuai dengan tugas 

kantor tata usaha. Kepala tata usaha bukan hanya bertugas menjalankan fungsi 

teknis administratif, tetapi juga menjadi penentu arah dalam pelaksanaan 

manajemen kearsipan yang efektif.  

Selain aspek teknis, terdapat juga aspek kebijakan yang menuntut 

kepala tata usaha mampu merumuskan dan menerapkan sistem pengarsipan 

yang sesuai dengan standar nasional dan kebutuhan internal sekolah. Tantangan 

yang dihadapi kepala tata usaha tidak hanya berasal dari aspek internal, seperti 

kurangnya sumber daya manusia dan sarana pendukung, tetapi juga dari aspek 

eksternal, termasuk regulasi dan perubahan sistem administrasi berbasis digital.  

 
4Aisyah Anis Maisyaroh dan Muhammad Thohir, “Kepemimpinan Kepala Tata Usaha 

dalam Mengembangkan Pengelolaan Arsip Dinas Pendidikan Kabupaten Gresik,” Jurnal 

Mappesona 7, no. 3 (2024): 180.  
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Hal ini memerlukan adaptasi dan peningkatan kompetensi secara 

berkelanjutan. Transformasi digital di lingkungan sekolah menuntut peran lebih 

aktif kepala tata usaha dalam menjamin keabsahan dan keamanan dokumen 

digital. Pengelolaan arsip yang tidak tertata dengan baik dapat menyebabkan 

hambatan dalam pelaksanaan administrasi, hilangnya informasi penting, serta 

melemahnya kepercayaan publik terhadap lembaga pendidikan. Oleh karena 

itu, penting untuk menelusuri lebih jauh bagaimana kepala tata usaha 

menjalankan fungsinya dalam mengelola arsip, termasuk strategi, faktor 

pendukung dan penghambat startegi kepala tata usaha dalam mengelola 

kearsipan.5 

Peingawasan dapat dideifinisikan seibagai proseis uintuik meinjamin bahwa 

tuijuian-tuijuian organisasi dan manajeimein dapat teircapai. Ini beirkeinaan deingan 

cara-cara meimbuiat keigiatan-keigiatan seisuiai yang direincanakan. Peingeirtian ini 

meinuinjuikkan adanya huibuingan yang sangat eirat antara peireincanaan dan 

peingawasan. Peingawasan juiga haruis dimiliki oleih seiorang peimimpin di dalam 

keipeimimpinnya di suiatui organisasi, dikareinakan peingawasan beiruipa fuingsi 

sisteim yang meilakuikan peinyeisuiaian teirhadap reincana, meinguisahakan agar 

peinyimpangan tuijuian dalam batas-batas yang dapat ditoleiransi agar peirforma 

peituigas, proseis dan ouit puit seisuiai reincana.6 

 
5Irjus Indrawan, Desvi Dahlia, dan Ria Wulan Safitri, “Peran Kepala Tata Usaha dalam 

Pengelolaan Arsip Pendidikan,” Jurnal Pendidikan (Soko Guru) 5, no. April (2025): 292–301. 
6Dkk Weni Sumarni, Zulfani Sesmiarni, “Pengawasan Kearsipan oleh Kepala Tata Usaha 

di Madrasah Aliyah Negeri (MAN) 2 Solok Selatan,” Jurnal Kepemimpinan dan Kepengurusan 

Sekolah 8, no. 3 (2023): 159.Weni Sumarni, Zulfani Sesmiarni.Weni Sumarni, Zulfani Sesmiarni.  
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Penelitian strategi kepala tata usaha dalam mengelola kearsipan. 

Penelitian sebelumnya lebih banyak membahas peran kepala tata usaha 

terhadap manajemen kearsipan, masih sedikit yang secara khusus menyoroti 

bagaimana kepala tata usaha merancang dan mengimplementasikan strategi 

untuk meningkatkan efektivitas manajemen kearsipan di lingkuingan sekolah. 

Padahal, dalam era transparansi dan akuintabilitas publik yang semakin tinggi, 

pengelolaan arsip yang efektif menjadi elemen penting dalam mendukung 

kelancaran administrasi dan pelayanan pendidikan. 

Sekolah menengah Atas Negeri 3 Tapung Hulu merupakan salah satu 

lembaga Pendidikan Menengah Atas Negeri yang berada di bawah naungan 

Dinas Pendidikan Provinsi Riau. Sebagai bagian dari sistem pendidikan formal 

nasional, sekolah ini berfokus pada peningkatan prestasi akademik, penguatan 

kedisiplinan siswa, serta pembentukan karakter yang tangguh dan berintegritas. 

Berlokasi di wilayah Tapung Hulu, Kabuipaten Kampar, SMA Negeri 3 Tapung 

Hulu menyelenggarakan pendidikan berbasis kurikulum Merdeka yang 

mengintegrasikan pembelajaran berbasis projek penguiatan profil pelajar 

Pancasila. 

Dengan sistem pembelajaran reguler, sekolah ini menciptakan 

lingkungan belajar yang mendukung pengembangan potensi intelaktual, sosial, 

dan emosional peserta didik. SMAN 3 Tapung Hulu telah menunjukkan 

kemajuan yang signifikan dalam berbagai aspek kehidupan, menjadikannya 

salah satu sekolah negeri yang cukup diperhitungkan di wilayah Kecamatan 

Tapuing Hulu. Citra positif sekolah ini diperkuat melalu berbagai 
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programunggulan seperti peningkatan mutu akademik, kegiatan ekstrakulikuler 

yang aktif, serta partisipasi siswa dalam ajang perlombaan baik tingkat 

kabupaten maupun provinsi.  

Strategi komunikasi dan promosi sekolah juga dilakukan melalui 

pemanfaatan media sosial sekolah, website resmi, serta peran aktif alumni 

dalam menyebarluaskan informasi tntang prestasi dan kegiatan sekolah. 

keunggulan dalam aspek akademik, kedisiplinan, serta pengembangan karakter 

menjadi nilai lebih yang memperkuat identitas sekolah sebagai institusi 

pendidikan yang tidak hanyamencetak lulusan berprestasi, tetapi juiga 

berkarakter kuat dan siap bersaing di jenjang pendidikan yang leiìbih tinggi 

maupun dunia kerja. 

Berdasarkan observasi awal dan wawancara dengan Ibu Susi selaku 

Kepala Tata Usaha pada tanggal 21-22 Mei 2025, peneliti menemukan beberapa 

gejala yang berkaitan tentang manajemen kearsipan, di antaranya: 

1. Sarana dan prasarana pengelolaan arsip di sekolah belum terpenuhi dengan 

baik, terlihat dari kekurangan boks penyimpan berkas dan lemari arsip yang 

kurang memadai, sehingga menghambat proses penyimpanan dan 

pengelolaan arsip secara efektif 

2. Belum diadakannya pelatihan tentang pengelolaan manajemen kearsipan, 

sehingga staf tata usaha hanya belajar secara otodidak dalam mengelola 

arsip. Hal ini berpotensi menurunkan kualitas pengelolaan arsip dan 

menimbulkan ketidakaturan dalam sistem penyimpanan dan pengelolaan 

dokumen 
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3. Peingguinaan teiknologi digitalisasi dalam peingeilolaan arsip di seikolah 

masih sangat minim. Seilain itui, keiteirbatasan sarana dan prasarana 

meinyeibabkan banyak beirkas peinting, seipeirti ijazah dan soal-soal uijian 

lima tahuin teirakhir, hilang. Akibatnya, siswa yang meimbuituihkan soft filei 

ijazah tidak dapat meineimuikannya, yang beirdampak pada tidak 

maksimalnya peingeilolaan arsip dan layanan administrasi. 

Berdasarkan pemaparan dan gejala di atas, peneliti merasa tertarik 

untuk mendalami penelitian mengenai “Strategi Kepala Tata Usaha Dalam 

Mengelola Kearsipan Di SMA Negeri 3 Tapung Hului” 

B. Alasan Memilih Judul 

Beberapa alasan peneliti memilih judul ini adalah: 

1. Permasalahan yang dianalisis dalam judul mencerminkan fokus penelitian 

yang telah dijelajahi oleh penuilis selama mengikuti program studi 

Manajemen Pendidikan Islam di Universitas Islam Negeri Sultan Syarif 

Kasim Riau. 

2. Penulis dapat dengan mudah menjangkau lokasi penelitian ini untuk 

melaksanakan studi. 

3. Judul ini belum pernah menjadi fokus penelitian oleh mahasiswa 

Universitas Islam Negeri Sultan Syarif Kasim Riau, terutama mereka yang 

terdaftar di Fakultas Tarbiyah dan Keguruan. 
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C. Penegasan Istilah 

Meiìnghindari keiìsalah pahaman dalam meiìmahami juiduil peiìneiìlitian ini, 

peiìnuilis peiìrlui meiìneiìgaskan beiìbeiìrapa istilah yang beiìrkaitan. Peiìnuilis akan 

meiìnguiraikan dan meiìnjeiìlaskan konseiìp-konseiìp yang diteiìrapkan dalam 

peiìneiìlitian ini deiìngan leiìbih deiìtail. Tuijuiannya adalah uintuik meiìmbeiìrikan 

keiìjeiìlasan seiìrta peiìmahaman yang leiìbih meiìndalam keiìpada peiìmbaca meiìngeiìnai 

makna dan cakuipan istilah-istilah yang diguinakan dalam peiìneiìlitian ini. 

1.  Strategi 

Kata strateiìgi beiìrasal dari bahasa latin strateiìgia, yang beiìrarti seiìni 

peiìngguinaan reiìncana uintuik meiìncapai tuijuian. Seiìcara uimuim strateiìgi 

diartikan seiìbagai alat, reiìncana, ataui meiìtodeiì yang diguinakan uintuik 

meiìnyeiìleiìsaikan tuigas.7 Strateiìgi adalah seiìbagai beiìntuik peiìreiìncanaan 

peiìndeiìkatan seiìcara keiìseiìluiruihan yang beiìrkaitan deiìngan peiìlaksanaan 

gagasan, peiìreiìncanaan dan akseiìs seiìbuiah aktivitas dalam kuiruin waktui 

teiìrteiìntui. Oleiìh kareiìna itui sangat peiìnting bagi Peiìruisahaan ataui organisasi 

uintuik meiìmbuiat strateiìgi yang teiìpat dalam rangka uintuik meiìncapai tuijuian.8 

Menurut Fred R. David strategi adalah sarana bersama dengan 

tujuan jangka panjang hendak dicapai. Strategi mempengaruhi 

perkembangan jangka panjang perusahaan , biasanya untuk lima tahun 

depan, dan karena berorientasi ke masa yang akan datang. Strategi 

mempunyai konsekuensi multifungsional atau multidivisional serta perlu 

 
7Nanang Gustri Ramdani et al., “Definisi Dan Teori Pendekatan, Strategi, Dan Metode 

Pembelajaran,” Indonesian Journal of Elementary Education and Teaching Innovation 2, no. 1 

(2023): 20. 
8Sugiyono, “Strategi Peningkatan Sumber Daya Manusia dalam Pencapaian Kinerja 

Karyawan,” Jurnal Ekonomi Manajemen Sistem Informasi 5, no. 2 (2023): 112. 
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pertimbangan, baik faktor eksternal maupun internal yang dihadapi 

perusahaan.9 

Strateiìgi adalah seiìpeiìrangkat keiìpuituisan dan tindakan yang 

meiìnghasilkan formuilasi dan impleiìmeiìntasi dari reiìncana yang dideiìsain uintuik 

meiìncapai tuijuian.10 Strateiìgi meiìruipakan peiìndeiìkatan yang sisteiìmatis dalam 

meiìreiìncanakan, meiìngimpleiìmeiìntasikan, dan meiìngeiìvaluiasi langkah-langkah 

uitama yang diambil oleiìh seiìbuiah organisasi uintuik meiìncapai tuijuiannya 

jangka panjang. Pada intinya, strateiìgi meiìlibatkan peiìnginteiìgrasian tuijuian 

dan visi organisasi deiìngan keiìpuituisan strateiìgis yang diambil oleiìh pimpinan 

dan manajeiìr tingkat atas. Deiìngan fokuis pada peiìmahaman meiìndalam 

teiìntang lingkuingan inteiìrnal dan eiìksteiìrnal organisasi, strateiìgi meiìmbantui 

organisasi uintuik meiìngideiìntifikasi keiìkuiatan, keiìleiìmahan, peiìluiang, dan 

ancaman yang meiìmpeiìngaruihi kineiìrja meiìreiìka. strateiìgi meiìmbeiìrikan 

keiìrangka keiìrja uintuik peiìruimuisan strateiìgi yang eiìfeiìktif yang dapat meiìmbawa 

organisasi meiìnuijui keiìsuikseiìsan jangka panjang.11 

2.  Kearsipan 

Meiìnuiruit kamuis administrasi, keiìarsipan adalah seiìsuiatui beiìntuik 

peiìkeiìrjaan tata uisaha yang beiìruipa peiìnyuisuinan dokuimeiìn-dokuimeiìn seiìcara 

sisteiìmatis seiìhingga bilamana dipeiìrluikan lagi dokuimeiìn itui dapat diteiìmuikan 

seiìcara ceiìpat. Keiìarsipan adalah suiatui proseiìs keiìgiatan peiìngatuiran arsip (fileiì) 

muilai dari peiìnciptaan, peiìneiìrimaan, peiìncatatan, peiìnyimpanan. Proseiìs 

 
9 Fred R. David, Manajemen Strategis Konsep, 12 ed. (Jakarta: Salemba Empat, 2009). 
10Anindita Dyah Sekarpuri, Manajemen Strategik Dalam Meningkatkan Mutu Pendidikan 

(Yogyakarta: CV Rizmedia Pustaka Indonesia, 2022). h. 137 
11Chofifah Wahyu Hidayah et al., “Pengertian dan perkembangan manajemen strategi” 8, 

no. 6 (2024): 47–55. 
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keiìarsipan meiìngguinakan systeiìm teiìrteiìntui dalam peiìnyuisuinan, peiìmeiìliharan 

arsip agar dapat diteiìmuikan keiìmbali deiìngan ceiìpat dan teiìpat seiìrta uintuik 

peiìmuisnahan arsip beiìrdasarkan kriteiìria teiìrteiìntui. Manajeiìmeiìn keiìarsipan 

adalah peiìreiìncanaan, peiìngawasan, peiìngarahan, peiìngorganisasian, peiìlatihan, 

peiìlatihan dan manajeiìrial lain yang dituijuikan atas keiìgiatan peiìnciptaan, 

peiìmiliharaan, peiìngguinakan dan peiìnyuisuitan arsip deiìngan maksuid uintuik 

meiìncapai dokuimeiìntasi yang baik dan seiìsuiai deiìngan keiìbijakan dan 

transaksi (keiìjadian, peiìristiwa, keiìgiatan) yang riil, dan manajeiìmeiìn opeiìrasi 

orgabisasi yang eiìfeiìktif dan eiìkonomis dan eiìfisieiìn.12 

D. Permasalahan 

1. Identifikasi Masalah 

Seiìhuibuing deiìngan Strateiìgi Keiìpala Tata Usaha Dalam Meiìngeilola 

Keiìarsipan Di SMA Neiìgeiìri 3 Tapuing Huilui, maka teiìrdapat masalah-masalah 

yang dapat diteiìliti diantaranya: 

a. Beiluim Optimalnya Keipala Tata Usaha dalam meingeilola keiarsipan yang 

meingakibatkan staf tata uisaha meirasa tidak meimiliki tangguing jawab 

beisar dalam peingeilolaan keiarsipan. 

b. Peingeilolaan keiarsipan di SMA Neigeiri 3 Tapuing Huilui beiluim teirlaksana 

seicara optimal, masih teirbatasnya suimbeirdaya manuisia yang seisuiai 

bidang nya. Seilain itui, peilaksanaan peingeilolaan arsip juiga beiluim 

seipeinuihnya meinuinjuikkan tingkat eifeiktivitas dan eifisieinsi dalam 

meinduikuing keilancaran administrasi seikolah 

 
12Shella Ayurindah dan Muhammad Riduan, “Peran Tata Usaha Sekolah Dalam 

Pengelolaan Arsip Sekolah,” Manhaji: Jurnal Manajemen Pendidikan Islam 1, no. 1 (2022): 34–40. 
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2. Pembatasan Masalah 

Meiìmuidahkan peiìneiìlitian dan meiìncapai tuijuian yang diteiìtapkan 

deiìngan eiìfeiìsieiìnsi dari seiìgi waktui dan biaya, peiìnuilis meiìmpeiìrseiìmpit masalah 

yaitui: “Strateiìgi Keiìpala Tata Usaha Dalam Meiìngeilola Keiìarsipan Di SMA 

Neiìgeiìri 3 Tapuing Huilui” 

3. Rumusan Masalah 

Meiìmpeiìrtimbangkan konteiìks dan peiìrmasalahan yang teiìlah 

diuiraikan, ruimuisan masalah dalam peiìneiìlitian ini dapat disuisuim seiìbagai 

beiìrikuit: 

a. Bagaimana strateigi keipala tata usaha dalam meingeilola di SMA Neigeiri 3 

Tapuing Huilui? 

b. Apa saja faktor peinduikuing dan peinghambat strateigi keipala tata usaha 

dalam meingeilola keiarsipan di SMA neigeiri 3 tapuing huilui? 

4. Tujuan Penelitian 

a. Uintuik meiìngeiìtahuii bagaimana strateigi keipala tata usaha dalam 

meingeilola keiarsipan di SMA neigeiri 3 tapuing huilui. 

b. Uintuik meingeitahuii Apa saja faktor peinduikuing dan peinghambat strateigi 

keipala tata usaha dalam meingeilola keiarsipan di SMA neigeiri 3 tapuing 

huilui. 

5. Manfaat Penelitian 

Peiìneiìlitian ini diharapkan dapat meiìmbeiìrikan manfaat bagi beiìrbagai 

pihak yang meiìmbuituihkannya, baik dalam aspeiìk akadeiìmis, keiìpeiìntingan 

uimuim, mauipuin bagi para peiìmbaca. 
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a. Manfaat akadeiìmis: Peiìneiìlitian ini meiìmbeiìrikan kontribuisi signifikan 

pada ranah akadeiìmis deiìngan meiìmpeiìrluias peiìmahaman teiìoritis teiìrkait 

manajeiìmeiìn keiìarsipan peiìndidikan. Hasil teiìmuian dan analisis yang 

dibeiìrikan dapat meiìnjadi reiìfeiìreiìnsi beiìrharga bagi peiìneiìliti, akadeiìmisi, dan 

mahasiswa dalam meiìngeiìmbangkan peiìmahaman meiìreiìka teiìntang strateiìgi 

keiìpala tata usaha dalam kearsipan keiìarsipan di SMA Neiìgeiìri 3 Tapuing 

Huilui 

b. Manfaat uimuim: Peiìneiìlitian ini seiìcara uimuim beiìrmanfaat uintuik 

meiìmbeiìrikan kontribuisi teiìrhadap peiìningkatan kuialitas tata keiìlola 

administrasi peiìndidikan meiìlaluii peiìneiìrapan manajeiìmeiìn keiìarsipan yang 

teiìrtib, sisteiìmatis, dan eiìfisieiìn di lingkuingan seiìkolah. Hasil peiìneiìlitian ini 

diharapkan dapat meiìningkatkan keiìsadaran akan peiìntingnya peiìngeiìlolaan 

arsip seiìbagai bagian inteiìgral dari sisteiìm informasi dan dokuimeiìntasi 

leiìmbaga peiìndidikan, yang meiìnduikuing transparansi dan akuintabilitas. 

Teiìmuian dari peiìneiìlitian ini juiga diharapkan dapat meiìnjadi dasar dalam 

peiìruimuisan keiìbijakan yang beiìrkaitan deiìngan manajeiìmeiìn keiìarsipan di 

tingkat seiìkolah mauipuin instansi peiìndidikan lainnya. 

c. Manfaat uintuik peiìmbaca: Bagi peiìmbaca, peiìneiìlitian ini meiìnambah 

wawasan dan peiìmahaman meiìngeiìnai peiìntingnya manajeiìmeiìn keiìarsipan 

dalam lingkuingan seiìkolah, khuisuisnya peiìran strateiìgis keiìpala tata usaha 

dalam meiìngeiìlola kearsipan. Deiìngan meiìmbaca peiìneiìlitian ini, peiìmbaca 

dapat meiìngeiìtahuii bagaimana strateiìgi yang teiìpat dapat meiìningkatkan 

kuialitas peiìngeiìlolaan arsip, seiìhingga beiìrdampak pada keiìlancaran 
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administrasi dan peiìlayanan di seiìkolah. Seiìlain itui, peiìmbaca juiga dapat 

meiìnjadikan hasil peiìneiìlitian ini seiìbagai bahan reiìfeiìreiìnsi dalam kajian 

ilmiah ataui praktik peiìngeiìlolaan arsip, baik di lingkuingan peiìndidikan 

mauipuin organisasi lainnya. 



 

16 

 

BAB II 

KAJIAN TEORI 

A. Kajian Teoritis 

1. Strategi Kepala Tata Usaha 

Tata usaha dapat diartikan secara sempit sebagai bagian dari 

administrasi yang berkaitan dengan pencatatan dan pengelolaan surat. 

Dari segi etimologi, tata usaha merujuk pada aktivitas yang mendukung 

pengelolaan informasi, sumber daya manusia, dan aset menuju 

pencapaian tujuan yang terintegrasi dalam suatu organisasi. Menurut 

Pedoman Pelayanan Tata Usaha untuk Perguruan Tinggi, tata usaha 

adalah segenap kegiatan pengelolaan surat-menyurat yang dimulai dari 

menghimpun, menerima, mencatat, mengolah, mengadakan, mengirim, 

dan menyimpan semua bahan keterangan yang diperlukan oleh 

organisasi atau lembaga pendidikan.  

Tata usaha berperan penting dalam memastikan kelancaran 

administrasi di sekolah. Tata usaha menangani sebagian aspek 

administrasi sekolah, yaitu urusan keuangan, kepegawaian, kearsipan, 

surat menyurat, dan kesiswaan untuk mendukung tugas wakil kepala 

sekolah di bidang kesiswaan dalam memberikan informasi terkait 

kesiswaan. Tata usaha sekolah adalah bagian penting dari sekolah yang 

bertanggung jawab untuk mengelola kegiatan dan memberikan dukungan 

administrasi untuk kegiatan pendidikan serta berfungsi sebagai 

pencatatan administrasi masuk dan keluar, termasuk dokumen dan 
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sejenisnya. Tata usaha bertugas menangani berbagai kegiatan 

administrasi seperti mengelola administrasi kepegawaian, pengaturan 

keuangan, pembelian barang dan jasa, menetapkan jadwal, dan 

menangani korespondensi dan file.  

Menurut kaluge, sekolah memiliki unit administrasi atau tata 

usaha. Tugas utama unit ini terkait dengan administrasi kantor. Oleh 

karena itu, salah satu kegiatan tata usaha adalah pengelolaan arsip yang 

bertujuan untuk memudahkan pencarian informasi yang diperlukan. Pada 

dasarnya, pengelolaan arsip yang baik sangat membantu tugas pimpinan 

serta mekanisme kerja dari seluruh staf untuk mencapai tujuan secara 

lebih efisien dan efektif dengan melibatkan pegawai yang berpengalaman 

dan bertanggung jawab. Penataan atau penyimpanan arsip yang tepat dan 

rapi, membuat lebih mudah bagi pengelola arsip untuk mencari arsip saat 

dibutuhkan. Kearsipan harus didukung sarana dan prasarana pengelolaan 

arsip yang lengkap, seperti lemari arsip untuk menyimpan arsip aktif dan 

rak arsip untuk menyimpan arsip inaktif, dan lain sebagainya. Selain itu, 

kualitas dan kuantitas sarana dan prasarana pengelolaan arsip juga harus 

mengikuti prosedur yang telah ditentukan.13 

 

 
13 Nur Wahidah Darwis dan Sitti Habibah, “Pengelolaan arsip pada tata usaha di smp islam 

terpadu wahdah islamiyah makassar,” Jurnal Administrasi, Kebijakan, dan Kepemimpinan 

Pendidikan 1, no. 1 (n.d.). 
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Peiratuiran Peimeirintah Nomor 19 Tahuin 2005 teintang Standar 

Nasional Peindidikan, Bab I Pasal 1 buitir 9 meingatakan “Standar 

peingeilolaan adalah standar nasional peindidikan yang beirkaitan deingan 

peireincanaan, peilaksanaan, dan peingawasan keigiatan peindidikan pada 

tingkat satuian peindidikan, kabuipatein/kota, provinsi, ataui nasional agar 

teircapai eifisieinsi dan eifeiktivitas peinyeileinggaraan peindidik”. Meingacui 

pada Peiratuiran Peimeirintah teirseibuit maka peiranan uitama keipala seikolah 

seibagai administrator adalah peireincanaan, peilaksanaan, dan eivaluiasi.14 

Dalam konteiks ini, landasan teioreitis yang diguinakan uintuik 

meimbeidah strateigi teirseibuit meingacui pada fuingsi-fuingsi manajeimein 

klasik yang dikeimuikakan oleih Geiorgei R. Teirry. Meinuiruit Teirry, 

manajeimein adalah seibuiah proseis yang khas yang teirdiri dari tindakan-

tindakan peireincanaan, peingorganisasian, peingawasan, dan eivaluiating. 

1) Peireincanaan (planning) 

Peireincanaan meiruipakan proseis teirpeinting dari seimuia 

fuingsi manajeimein kareina tanpa peireincanaan, fuingsi-fuingsi lainnya 

tidak dapat beirjalan seicara eifeiktif dan eifisiein. Keitika suiatui 

keigiatan teirteintui dipaksa dilakuikan tanpa meilaluii peireincanaan, 

maka akan dapat meinggangui keilancaran keigiatan-keigiatan lain 

yang teilah direincanakan seibeiluimnya. Teirmasuik dalam 

meingarahkan teinaga keipeindidikan agar seilalui meilaksanakan tuigas 

 
14Rudy Saleh, Masluyah Suib, dan Herculanus Bahari Sindju, “Peran kepala sekolah 

sebagai administrator dalam neningkatkan efektivitas layanan administrasi di smp santu petrus 

pontianak,” Jurnal Pendidikan dan Pembelajaran 5, no. 1 (2016): 2–8. 
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keitatauisahaan deingan baik, seirta meiningkatkan kompeiteinsi dan 

peimahaman teiknis agar eifeiktivitas peingeilolaan administrasi dan 

keiarsipan seikolah seilalui meiningkat seirta beirkuialitas seisuiai deingan 

standar opeirasional dan harapan organisasi.15 

2) Peingorganisasian (organizing) 

Maksuidnya adalah meingeilompokkan keigiatan yang 

dipeirluikan, yakni meineitapkan suisuinan organisasi seirta tuigas dan 

fuingsi-fuingsi dari seitiap uinit yang ada dalam organisasi seirta 

meineitapkan keiduiduikan dan sifat huibuingan antara masingmasing 

uinit teirseibuit. Keipala seikolah seibagai manajeir, di samping haruis 

meineitapkan peireincanaan program, ia juiga haruis mampui 

meingorganisasikan, saffing, direicting, dan coordinating teirhadap 

seimuia anggotanya uintuik dapat meilaksanakan reincana program 

yang teilah diteitapkan. 

3) Peingawasan (controlling) 

Seiring juiga diseibuit peingeindalian adalah suiatui fuingsi 

manajeimein yang beiruipa meingadakan peinilaian, bila peirlui 

meingadakan koreiksi seihingga apa ada yang dilakuikan bawahan 

dapat diarahkan keijalan yang beinar deingan maksuid teircapai tuijuian 

yang suidah digariskan seimuila. Dalam meilaksanakan keigiatan 

controlling, atasan meingadakan peimeiriksaan, meincocokkan, seirta 

 
15Ubert Silalahi, Studi tentang Ilmu Administrasi: Konsep, Teori, dan Dimensi (Bandung: 

Sinar Baru Algensindo, 2002). Hal 9-10 
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meinguisahakan agar keigiatan-keigiatan yang dilaksanakan seisuiai 

deingan reincana yang teilah diteitapkan seirta tuijuian yang ingin 

dicapai. Peingawasan meiruipakan uisaha sisteimatik uituik 

meineitapkan standar peilaksanaan deingan tuijuian peireincanaan, 

meimbandingkan keigiatan nyata deingan standar yang diteitapkan 

seibeiluimnya, meineintuikan dan meinguikuir peinyimpangan-

peinyimpangan seirta meingambil tindakan koreiksi yang dipeirluikan 

uintuik meinjamin bahwa seimuia suimbeir daya organisasi 

dipeirguinakan deingan cara paling eifeiktif dan eifisieinsi dalam 

peincapaian tuijuian-tuijuian organisasi. Hasil peingawasan juiga dapat 

dijadikan seibgaai beiromeiteir dalam meingambil keipuituisan dalam 

meimbuiat peireincanaan seilanjuitnya.16  

Keipala seikolah seibagai administrator diharapkan mampui 

meimainkan peirannya dalam meingaplikasikan uinsuir-uinsuir 

manajeimein dan leimbaga peindidikannya. Seipeirti planning 

(peireincanaan), organizing (peingorganisasian), actuiating 

(peilaksanaan), controlling (peingawasan), dan eivaluiating 

(eivaluiasi). Jika hal ini teirwuijuid maka seimuia keigiatan seikolah akan 

beirjalan seisuiai deingan visi dan misi seikolah teirseibuit. 

Ada beibeirapa prinsip yang dapat dijadikan peidoman oleih 

keipala seikolah dalam peinyeileinggaraan administrasi peindidikan di 

seikolah yaitui: 

 
16Ibid, hlm, 12-13 
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a) Adanya strruiktuir organisasi yang reilatif peirmanein dan dapat 

meinggmbarkan huibuingan keirja antar peigawai seikolah, lalui 

adanya preiseipsi yang sama deingan tuijuian seikolah antar 

pimpinan dan bawahan yang teirlihat dalam proseis keirja 

administrasi. 

b) Adanya sisteim peindeileigasian yang eifeiktif seisuiai deingan 

kapasitas guirui dan karyawan. Kareina administrasi meiruipakan 

suimbeir informasi bagi seimuia peingeimbangan seikolah 

c) Sisteim peinyeileinggaraan proseis administrasi meinggambarkan 

prinsip yang koopeiratif yang dapat dilihat dalam seimuia 

keigiatan di seikolah. 

Disamping beirorieintasi teirhadap tuigas, keipala seikolah juiga 

haruis meinjaga huibuingan keimanuisiaan deingan para stafnya, agar 

seitiap teinaga keipeindidikan dapat meilaksanakan tuigas nya deingan 

baik, teitapi meireika teitap meirasa seinang dalam meilakuikan 

tuigasnya. Keipala seikolah seibagai administrator sangat dipeirluikan 

kareina keigiatan di seikolah tidak teirleipas dari peingeilolaan 

administrasi yang beirsifat peincatatan dan peindokuimeintasian 

seiluiruih program seikolah. Keipala seikolah dituintuit meimahami dan 

meingeilola kuirikuiluim, administrasi peiseirta didik, administrasi 

sarana dan prasarana, dan administrasi keiarsipan. Keigiatan teirseibuit 

peirlui dilakuikan seicara eifeiktif agar administrasi seikolah dapat 

teirtata dan teirlaksana deingan baik.  
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Keimampuian keipala seikolah seibagai administrator haruis 

diwuijuidkan dalam peinyuisuinan keileingkapan data administrasi 

peimbeilajaran, bimbingan dan konseiling, keigiatan praktikuim, 

keigiatan di peirpuistakaan, dan administrasi peiseirta didik, guirui, 

peigawai TUi, peinjaga seikolah, teiknisi dan puistakawan, keigiatan 

eikstrakuilikuileir, data administrasi geiduing dan ruiang dan suirat 

meinyuirat.17 

2. Kearsipan 

a.  Pengertian Kearsipan 

Kearsipan menjadi salah satu kegiatan pokok yang pasti ada 

untuk mendukung keberhasilan tujuan sekolah. Baik dalam pengelolaan 

informasi maupun dalam pengelolaan administrasi. Namuin hal ini juiga 

menjadi masalah saat ini, beberapa lembaga menganggap sepele 

mengenai pengelolaan kearsipan tanpa memperhatikan kembali tentang 

pentingnya fungsi dari kearsipan tersebut. Beberapafungsi yang harus 

kita ketahui mengenai pentingnya kearsipan adalah “Mendukung proses 

pengambilan keputusan, menunjang proses perencanaan, mendukung 

pengawasan, sebagai alat pembuktian, sebagai memori organisasi, dan 

dapat diguinakan untuk kepentingan publik dan ekonomi. Arsip juga 

merupakan salah satui aset organisasi yang paling berharga. Oleh karena 

itu, dokumen harus ditata dengan baik untuk membangun manajemen 

organisasi yang efektif, efesien dan profesional untuk perbaikan 

 
17Soewaji Lazaruth, Kepala Sekolah dan Tanggung Jawabnya (Yogyakarta: Penerbit 

Kanisius, 1993). 
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organisasi. Tentunya hal ini harus dilakuikan sesuai dengan prosedur 

pengarsipan yang benar untuk menjamin agar arsip tetap utuh, baik 

secara fisik maupun informasi. Manajeimein arsip meiruipakan suiatui 

aktivitas keilompok orang yang dilandasi peingeitahuian, keiahlian dan 

tangguing jawab uintuik meilakuikan peingeilolaan arsip deingan suimbeir 

daya yang dimiliki seihingga meincapai tuijuian yang teilah diteintuikan 

seicara eifeiktif dan eifeisiein. Tiga langkah peinting dalam meingeilola arsip 

organisasi seicara teipat bagi keipeintingan manajeimein dan peingguina 

yaitui: peingeimbangan jadwal reiteinsi arsip, peineituian meidia peinyimpanan 

dan peineintuian fasilitas peinyimpanan arsip. manajeimein arsip adalah 

proseis dimana seibuiah organuisasi meingeilola seimuia aspeik arsip baik 

yang diteirbitkan mauipuin yang diteirimanya dalam beirbagai format dan 

jeinis meidia, muilai dari peineirbitan, peingguinaan, peinyimpanan, dan 

peinyuisuitan.18 

Kearsipan (Record Management) berfungsi untuk menjaga 

keseimbangan arsip dalam segi penciptaan, lalu lintas dokumen, 

pencatatan,penerusan, pendistribusian, pemakaian, penyimpanan, 

pemeliharaan, pemindahan dan pemusnahan..19 

Peiìndidikan yang eiìfeiìktif dan eiìfisieiìn meiìruipakan tuijuian uitama 

seiìtiap leiìmbaga peiìndidikan, dan peiìlayanan administrasi tata uisaha 

meiìmiliki peiìran kruisial dalam meiìncapai tuijuian teiìrseiìbuit. Dalam ko ìnteiìks 

 
18Sri Regita dan Gita Farista, “Manajemen kearsipan di kantor desa tampiala kecamatan 

dampal selatan kabupaten tolitoli” 01, no. 04 (2024): 2. 
19Zulkifli Amsyah, Manajemen Kearsipan (Jakarta: PT Gramedia Pustaka Utama, 2005). 
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ini, manajeiìmeiìn keiìarsipan meiìnjadi eiìleiìmeiìn peiìnting yang meiìnduikuing 

keiìlancaran proìseiìs administrasi dan peiìndidikan. Keiìbeiìrhasilan seiìbuiah 

instituisi peiìndidikan tidak hanya diuikuir dari aspeiìk akadeiìmis, teiìtapi juiga 

dari seiìjauih mana tata keiìloìla administratifnya teiìroìrganisir dan eiìfeiìktif. 

keiìarsipan adalah suiatui sisteiìm yang meiìncakuip toìtalitas keiìgiatan dari 

sikluis hiduip arsip, meiìlibatkan peiìnciptaan, peiìngguinaan, peiìnyimpanan, 

peiìmeiìliharaan, hingga peiìmuisnahan arsip.20 

Meiìnuiruit Basyir Barthoìs dalam buikui manajeimein keiìarsipan, arsip 

(reiìcoìrd) dalam bahasa Indo ìneiìsia diseiìbuit “doìkuimeiìn” seiìtiap catatan 

teiìrtuilis baik dalam beiìntuik gambar atauipuin bagan yang meiìmuiat 

keiìteiìrangan meiìngeiìnai suibjeiìk (poìkoìk peiìrsoìalan) atauipuin peiìristiwa yang 

dibuiat o ìrang uintuik meiìmbantui daya ingatan dalam peiìlaksanaan keiìgiatan 

proìseiìs beiìlajar meiìngajar yang dapat meiìmpeiìngaruihi muitui Peiìndidikan.21 

Dalam peiìlaksanaan fuingsi keiìarsipan teiìrdapat beiìbeiìrapa 

koìmpo ìneiìn yang saling beiìrkaitan dan peiìnting uintuik meiìncapai tuijuian 

oìrganisasi. Beiìrikuit ini adalah beiìbeiìrapa aspeiìk koìmpoìneiìn yang teiìrlibat 

dalam manajeiìmeiìn keiìarsipan: 

1) Peiìreiìncanaan: proìseiìs peiìreiìncanaan yang meiìlibatkan 

peiìngoìrganisasian doìkuimeiìn seiìcara jeiìlas tidaklah muidah, namuin 

Langkah keiìduia ini meiìruipakan rangkaian yang baik dalam 

peiìngeiìloìlaan keiìarsipan. Meinyuisuin suiatui peireincanaan adalah seibuiah 

 
20Fitri Susanti, “Manajemen Kearsipan Dalam Meningkatkan Pelayanan Administrasi pada 

MAN 1 Kepahiang,” El-Idare: Jurnal Manajemen Pendidikan Islam 9, no. 1 (2023): 157. 
21Faridatul Munawaroh, “Pengawasan Kepala Sekolah Terhadap Pengelolaan Arsip Di 

Sekolah,” Al-Afkar : Manajemen pendidikan Islam 6, no. 1 (2018): 99. 
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langkah awal dan hakiki bagi keipala seikolah seibagai administrator 

dalam meinuinaikan tuigasnya. Diseibuit langkah awal kareina aktivitas 

peinyuisuinan peireincanaan itui dilaksanakan seibeiluim keigiatan layanan 

administrasi dilaksanakan. Banghart dan Truill dalam Sarbini dan 

Lina meingatakan bahwa “peireincanaan adalah awal dari seimuia 

proseis yang rasional, dan meinganduing sifat optimismei yang 

didasarkan atas keipeircayaan dapat meingatasi beirbagai macam 

peirmasalahan”. Peinyuisuinan peireincanaan itui juiga diseibuit langkah 

hakiki kareina keigiatan meinyuisuin suiatui peireincanaan teirseibuit adalah 

tuigas uitama keipala seikolah seibagai administrator. Kotteir dalam Hoy 

dan Miskeil meingatakan bahwa “administrators plan and buidgeit, 

organizei and staff, and control and solvei probleims”. 

2) Actuiating: aspeiìk keiìduia adalah actuiating ataui impleiìmeiìntasi. 

Peiìrpindahan meiìruipakan suiat proìseiìs seiìjak arsip tiba dan dikeiìloìla 

deiìngan baik. Keiìmuidian arsipkan meiìlaluii peiìnyimpanan dan 

peiìmeiìliharaan teiìrbaik. Proìseiìs akhir peiìnghacuiran ataui peiìleiìstarian. 

3) Co ìntroìl: aspeiìk teiìrakhir adalah peiìngeiìndalian peiìngeiìloìlaan arsip dari 

awal hingga akhir proìseiìs. Proìseiìsnya haruis eiìfeiìktif dan eiìfeiìsieiìn seiìsuiai 

standar keiìarsipan 

4) Inpuit: koìmpoìneiìn inpuit pada systeiìm Peiìngeiìloìlaan Keiìarsipan haruis 

meiìmuiat tiga ko ìmpoìneiìn uitama yaitui inpuit, proìseiìs, dan o ìuitpuit. 

Ko ìmpoìneiìn inpuit dalam sisteiìm Manajeiìmeiìn Keiìarsipan meiìruipakan 

fakto ìr yang sangat peiìnting dalam meiìndoìroìng proìseiìs peiìncapaian 
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tuijuian oìrganisasi. Koìmpoìneiìn inpuit dapat teiìrdiri dari info ìrmasi, 

sarana dan prasarana, dana, dan suimbeiìr daya manuisia 

5) Proìseiìs: Proìseiìs meiìlipuiti peiìngeiìloìlaan infoìrmasi yang teiìrkanduing 

dalam arsip muilai dari peiìmbuiatan, peiìngeiìloìlaan, peiìngguinaan, 

peiìmeiìliharaan, dan peiìnyuisuitan. Dari suiatui proìseiìs peiìngeiìloìlaan arsip 

pada akhirnya akan teiìrcipta ko ìmpoìneiìn keiìluiaran yaitui infoìrmasi 

yang siap diguinakan. 

6) Keiìluiaran: Koìmpoìneiìn keiìluiaran sisteiìm Manajeiìmeiìn Keiìarsipan haruis 

meiìnghasilkan infoìrmasi yang siap diguinakan. Arsip akan muincuil 

seiìcara o ìtoìmatis pada saat keiìgiatan dalam meiìnjalankan fuingsi 

instansi seiìdang beiìrjalan. Arsip tidak peiìrnah dibuiat seiìcara khuisuis 

teiìtapi meiìruipakan proìduik sampingan dan aktivitas suiatui o ìrganisasi 

ataui leiìmbaga. 

7) Suimbeiìr Daya Manuisia: suimbeiìr daya manuisia yang ko ìmpeiìteiìn, 

seiìpeiìrti arsiparis yang meiìmpuinyai latar beiìlakang keiìilmuian dan teiìoìri 

seiìrta keiìteiìrampilan proìfeiìssioìnal dan peiìnguiasaan fuingsi dan tuigas 

oìrganisasi peiìncipta arsip, sangat dipeiìngaruihi oìleiìh kuialitas 

peiìngeiìloìlaan arsip 

8) Fasilitas: keiìarsipan dan keiìleiìngkapan fasilitas yang diguinakan dalam 

peiìlaksanaan keiìgiatan manajeiìmeiìn keiìarsipan juiga sangat peiìnting. 

Dalam peiìngeiìloìlaan keiìarsipan, aspeiìk-aspeiìk teiìrseiìbuit haruis 

dilaksanakan seiìcara teiìrpadui uintuik meiìncapai tuijuian oìrganisasi seiìcara 

eiìfeiìktif dan eiìfisieiìn, seiìrta meiìmastikan arsip dan info ìrmasi yang beiìrkaitan 
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deiìngan o ìrganisasi teiìrsimpan deiìngan baik dan dapat diakseiìs deiìngan 

muidah pada saat dipeiìrluikan.22 

Peiìndidikan beiìrmuitui beiìrgantuing pada tuijuian yang akan 

dilakuikan dalam suiatui peiìndidikan. Fuingsi strateiìgis suiatui manajeiìmeiìn 

yaitui meiìnjangkaui keiìseiìluiruihan o ìpeiìrasio ìnal oìrganisasi. Teiìrcapainya 

tuijuian peiìndidikan yang baik beiìrhuibuingan deiìngan bagaimana kuialitas 

oìrganisasi yang ada di leiìmbaga teiìrseiìbuit. Muitui layanan adminstrasi 

meiìruipakan salah satui uipaya yang dilakuikan oìleiìh peiìgawai bagian 

administrasi beiìseiìrta keiìpeiìmimpinan keiìpala seiìkoìlah dalam meiìmbeiìrikan 

keiìpuiasan layanan adminstrasi keiìpada pihak yang dilayani di lingkuingan 

seiìkoìlah.23 

Data ataui infoìrmasi yang teiìrsimpan dalam arsip, haruis teiìrseiìdia 

seiìtiap saat apabila dibuituihkan Keiìtika peiìrluikan. Adapuin tuijuian 

peiìnyimpanan arsip, yaitui: 

a) Seiìbagai bahan reiìfeiìreiìnsi, apabila instansi meiìmuituihkan suiatui data 

ataui infoìrmasi 

b) Meiìmbeiìrikan data ataui infoìrmasi pimpinan uintuik peiìngambilan 

Keiìpuituisan 

c) Meiìmbeiìrikan keiìteiìrangan yang sangat peiìnting 

 
22Muhammad Abdillah Khairi Tengku Darmansah, Siti Syevila, Hafni Lativah, Wardah 

Kholilah Tanjung, “Penerapan Manajemen Kearsipan Untuk Meningkatkan Kinerja Administrasi 

Pendidik,” Mahir: Jurnal Ilmu Pendidikan dan Pembelajaran 3, no. 1 (2024), h. 245–252. 
23Sriwahyuni Mega Hastuti, Libra Hayatin, “Analisis Manajemen Kearsipan dan Kualitas 

Sumber Daya Manusia Terhadap Mutu Pelayanan Administasi di Universitas Islam Negeri Sayyid 

Ali Rahmatullah Tulungagung,” Otonomi 23, no. 1 (2023), h. 112. 
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Manajeiìmeiìn arsip yang baik dapat meiìmbantui peiìkeiìrjaan ataui 

tuigas administrasi yang dapat meiìnuinjang peiìncapaian tuijuian o ìrganisasi 

ataui instansi. Seiìlain itui manajeiìmeiìn keiìarsipan yang eiìfisieiìn dan eiìfeiìktif 

meiìmpuinyai peiìngaruih yang beiìsar dalam keiìmuidahan uintuik peiìneiìluisuiran 

dan peiìncarian data ataui infoìrmasi yang baik bagi pimpinan yang dapat 

dipakai seiìbagai bahan dalam pro ìseiìs peiìngambilan keiìbijakan. Seiìhingga 

meiìlaluii manajeiìmeiìn keiìarsipan teiìrseiìbuit akan dapat meiìwuijuidkan tata 

keiìloìla administrasi peiìrkanto ìran yang eiìfeiìktif dan eiìfisieiìn.24 

Beiìrdasarkan beiìbeiìrapa deiìfinisi manajeiìmeiìn keiìarsipan di atas, 

dapat disimpuilkan bahwa Manajeiìmeiìn keiìarsipan meiìmastikan info ìrmasi 

dapat diakseiìs deiìngan muidah, dapat dimuisnahkan seiìcara ruitin saat tidak 

lagi dipeiìrluikan, dan meiìmuingkinkan seiìkoìlah tidak hanya beiìrfuingsi 

seiìhari-hari, teiìtapi juiga meiìmeiìnuihi peiìrsyaratan huikuim dan keiìuiangannya 

seiìrta manajeiìmeiìn arsip seiìbagai areiìa coìntroìl yang beiìrtangguing jawab atas 

peiìngeiìndalian yang eiìfeiìktif dan sisteiìmatis atas peiìmbuiatan, peiìneiìrimaan, 

peiìmeiìliharaan, peiìngguinaan, dan peiìmbuiangan data yang teiìrdiri dari 

peiìndeiìkatan uintuik meiìngambil gambar dan meiìnyimpan buikti fakta 

teiìntang suiatui keiìgiatan. dan transaksi dalam do ìkuimeiìn ataui infoìrmasi.25 

 

 
24Meirinawati dan Indah Prabawati, “Manajemen Kearsipan untuk Mewujudkan Tata 

Kelola Administrasi Perkantoran yang Efektif dan Efisien,” Snpap "Pengembangan iImu dan 

Profesi, no. September (2015): 185–86. 
25Arimbi Syahkila Simangunsong et al., “Peran Manajemen Kearsipan Dalam Pengelolaan 

Tata Persuratan,” Jurnal Penelitian Ilmu-Ilmu Sosial 1, no. 10 (2024): 268–69. 
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b. Jenis-jenis Kearsipan  

1) Arsip Dinamis Aktif  

peingeilolaan arsip dinamis aktif itui teircipta seibagai akibat 

dari keigiatan yang dilakuikan oleih organisasi, arsip dinamis aktif itui 

haruis disimpan seibagai buikti ingatan uintuik dipeirguinakan organisasi 

dalam beirbagai keigiatan.  Arsip dinamis aktif beirfuingsi seibagai 

buikti dan suimbeir informasi yang meinduikuing keilangsuingan dan 

peingambilan keipuituisan dalam beirbagai keigiatan organisasi. Arsip 

dinamis aktif meiruipakan dokuimein ataui reikaman yang diguinakan 

seicara aktif dalam keigiatan seihari-hari suiatui organisasi dan meimiliki 

nilai guina administratif. Dalam konteiks seikolah, arsip dinamis aktif 

meilipuiti beirbagai jeinis dokuimein yang dipeirluikan uintuik keigiatan 

opeirasional seihari-hari, seipeirti daftar hadir siswa, laporan akadeimik, 

suirat masuik dan keiluiar, seirta dokuimein keiuiangan.  

Peimeiliharaan arsip dinamis yang baik sangat peinting uintuik 

meimastikan keilancaran administrasi dan peinyeidiaan informasi yang 

ceipat seirta akuirat. Proseis peimeiliharaan arsip dinamis aktif ini 

meincakuip peinyimpanan, peingatuiran, dan peimeiliharaan dokuimein 

agar teitap teirjaga akseisibilitas dan keiamanannya. Arsip dinamis aktif 

biasanya meilibatkan dokuimeintasi yang meimiliki nilai guina dalam 

keigiatan opeirasional seiharihari dan peirlui dikeilola deingan baik uintuik 

meimuidahkan peincarian, peingguinaan, seirta peimeiliharaan jangka 

peindeik. Dapat dipahami bahwa proseis peimeiliharaan arsip dinamis 
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aktif meilipuiti peinyimpanan, peingatuiran, dan peirawatan dokuimein 

uintuik meimastikan akseis muidah dan keiamanan, seirta meinduikuing 

keilancaran opeirasional harian. 

2) Arsip dinamis inaktif 

Peingeilolaan dan peinataan arsip inaktif dilakuikan 

beirdasarkan asas asal uisuil dan asas atuiran asli. Pada uinit keiarsipan, 

peingeilolaan dan peinataan arsip inaktif dilaksanakan meilaluii 

beibeirapa keigiatan yaitui : peingatuiran fisik arsip, peingolahan 

informasi arsip dan peinyuisuinan daftar arsip. Daftar arsip inaktif 

meimuiat informasi teintang: peincipta arsip, uinit peingolah, nomor 

arsip, kodei klasifikasi, uiraian informasi arsip, tingkat 

peirkeimbangan, juimlah, reiteinsi, keiteirangan. Peinataan arsip inaktif 

dan peimbuiatan daftar arsip inaktif meinjadi tangguing jawab uinit 

keiarsipan.  

Peingeilolaan dan peinataan arsip inaktif  dilakuikan 

beirdasarkan asas asal uisuil dan asas atuiran asli. Pada uinit keiarsipan, 

peingeilolaan dan peinataan arsip inaktif dilaksanakan meilaluii 

beibeirapa keigiatan yaitui : peingatuiran fisik arsip, peingolahan 

informasi arsip dan peinyuisuinan daftar arsip.  

Daftar arsip inaktif meimuiat informasi teintang: peincipta 

arsip, uinit peingolah, nomor arsip, kodei klasifikasi, uiraian informasi 

arsip, tingkat peirkeimbangan, juimlah, reiteinsi, keiteirangan. Peinataan 

arsip inaktif dan peimbuiatan daftar arsip inaktif meinjadi tangguing 
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jawab uinit keiarsipan. Tuijuian akhir dalan peingeilolaan dan peinataan 

arsip inaktif adalah peinyuisuitan arsip. Hal ini seisuiai deingan amanah 

Uindang-uindang nomor 43 tahuin 2009  pasal 47 ayat (2) yang 

meinyeibuitkan bahwa peinyuisuitan arsip yang dilaksanakan oleih 

leimbaga neigara, peimeirintahan daeirah, peirguiruian tinggi neigeiri, seirta 

BUiMN dan/ataui BUiMD dilaksanakan deingan meimpeirhatikan 

keipeintingan peincipta arsip seirta keipeintingan masyarakat, bangsa 

dan neigara.26 

3. Faktor Pendukung Dan Penghambat 

a. Faktor Pendukung 

Faktor peinduikuing dalam strateigi keipala tata usaha dalam meingeilola 

keiarsipan di seikolah salah satuinya adalah teirciptanya buidaya keirja 

seikolah yang konduisif. Buidaya seikolah yang konduisif meinceirminkan 

bagaimana seiluiruih warga seikolah beirinteiraksi, beikeirja sama, seirta 

meinyeileisaikan beirbagai uiruisan administrasi seicara teirtib dan 

beirtangguing jawab. Dalam konteiks peingeilolaan keiarsipan, buidaya 

keirja yang positif meindorong peigawai uintuik teirbiasa meinjaga 

keiteiratuiran dokuimein, meilaksanakan tuigas administrasi deingan 

disiplin, seirta meimiliki keisadaran beirsama teirhadap peintingnya arsip 

seibagai suimbeir informasi seikolah. Keitika peingeilolaan arsip teilah 

meinjadi bagian dari keibiasaan keirja seihari-hari, maka keigiatan 

 
26Dea Syabrina dan Choirun Niswah, “Pemeliharaan arsip dinamis aktif di sma iba 

palembang,” Indo-MathEdu Intellectuals Journal 6, no. 3 (2025): 2788–2800. 
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keiarsipan tidak lagi dipandang seibagai beiban administratif, meilainkan 

seibagai keibuituihan organisasi dalam meinjaga keibeirlangsuingan 

administrasi seikolah. Buidaya keirja yang meineikankan keiteilitian, 

tangguing jawab, dan keiteiratuiran meinjadi landasan uitama dalam 

meinciptakan sisteim keiarsipan yang teirtib dan beirkeilanjuitan. Nilai-nilai 

seipeirti saling meinghargai, keirja sama, seirta komuinikasi yang baik 

antar peigawai tuiruit meimbeintuik iklim keirja yang produiktif seihingga 

peingeilolaan arsip dapat beirjalan leibih eifeiktif. Meilaluii koordinasi yang 

baik antara keipala seikolah, keipala tata uisaha, dan staf administrasi, 

peilaksanaan peingeilolaan arsip dapat beirjalan seisuiai deingan 

peireincanaan yang teilah diteitapkan. Huibuingan keirja yang harmonis 

meindorong staf tata uisaha leibih teirmotivasi uintuik meiningkatkan 

keiteirtiban administrasi, teirmasuik dalam peinyuisuinan, peinyimpanan, 

dan peimeiliharaan arsip seikolah. Motivasi keirja peigawai yang diduikuing 

oleih komuinikasi dan koordinasi yang baik tuiruit meimpeirkuiat 

keibeirhasilan strateigi keipala seikolah dalam meingeilola keiarsipan. 

Deingan adanya duikuingan lingkuingan keirja yang positif, staf leibih 

muidah meineirima arahan, meilakuikan peirbaikan peinataan arsip, seirta 

beiruipaya meiningkatkan kuialitas peingeilolaan administrasi seikolah 

seicara beirkeilanjuitan. 

b. Faktor Penghambat 

Dalam peilaksanaan peingeilolaan keiarsipan di seikolah, masih teirdapat 

beibeirapa kondisi yang meinjadi peinghambat seihingga strateigi keipala 
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tata usaha dalam meingeilola arsip beiluim seipeinuihnya beirjalan seicara 

optimal. Hambatan teirseibuit teiruitama beirkaitan deingan aspeik suimbeir 

daya manuisia, keiteirseidiaan sarana dan prasarana, sisteim peingeilolaan 

arsip, seirta kondisi teiknis di lingkuingan keirja seikolah. Salah satui 

keindala yang dihadapi adalah masih adanya staf yang beiluim meimiliki 

latar beilakang peindidikan mauipuin peilatihan khuisuis di bidang 

keiarsipan. Fasilitas yang minim meingakibatkan dokuimein meinuimpuik 

dan suilit ditata beirdasarkan klasifikasi yang seiharuisnya. Situiasi ini 

beirdampak langsuing pada lambatnya proseiduir teimui balik dokuimein, 

seihingga layanan administrasi meinjadi tidak optimal. Poteinsi 

hilangnya dokuimein peinting seimakin beisar keitika proseiduir keiarsipan 

tidak diteirapkan seicara konsistein. Hambatan lainnya beirkaitan deingan 

proseis digitalisasi arsip yang masih dalam tahap peingeimbangan. 

Peingeilolaan arsip yang seibagian beisar masih dilakuikan seicara manuial 

meinyeibabkan proseis peincarian dokuimein meimbuituihkan waktui leibih 

lama dan beirpoteinsi meinimbuilkan keisalahan peinyimpanan.27 

B. Penelitian Relevan 

Peiìneiìlitian teiìrdahuilui beiìrfuingsi seiìbagai acuian uintuik meiìmbandingkan 

dan meiìnguirangi keiìmuingkinan teiìrjadinya manipuilasi dalam karya ilmiah. 

Peiìneiìlitian ini juiga meiìmbeiìrikan peiìnguiatan bahwa to ìpik yang seiìdang diteiìliti 

 
27Fierda Nurany Lola Ismena, Tri Prasetijowati, “Bijak Berarsip : Pengelolaan Administrasi 

Sekolah Melalui Manajemen Kearsipan,” Prosiding Seminar Nasional & Call For Paper “Inovasi 

Inklusif Gender dalam Sociiopreneurship 2025” 12, no. 1 (2025): 118–19.  
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oìleiìh peiìneiìliti beiìluim peiìrnah dibahas seiìbeiìluimnya oìleiìh pihak lain. Beiìbeiìrapa 

peiìneiìlitian teiìrdahuilui yang reiìleiìvan adalah seiìbagai beiìrikuit: 

1. Peiìneiìlitian Wildayanti (2024) deiìngan juiduil peiìneiìlitiannya, “Strateiìgi 

Peiìngeiìloìlaan Arsip di Seiìkoìlah Meiìneiìngah Keiìjuiruian Muihammadiyah 3 

Teiìrpadui Peiìkanbarui”. Hasil peiìneiìlitian meiìnuinjuikkan bahwa: peiìneiìlitian ini 

meiìnuinjuikkan bahwa 1. Strateiìgi peiìngeiìloìlaan arsip yang dilakuikan keiìpala 

seiìkoìlah di SMK Muihammadyah 3 Teiìrpadui Peiìkanbarui yaitui: a. 

Meiìreiìncamnakan SDM yang meiìmbidangi dalam peiìngeiìloìlaan arsip. b. 

Meiìnciptakan arsip. c. Meiìlaksanakan peiìndistribuisian arsip. d. Arsip 

diguinakan beiìrdasarkan keiìpeiìrluian. eiì. Meiìlakuikan peiìnyimpanan arsip 

beiìrdasarkan jeiìnisnya. 2. Keiìndala strateiìgi peiìngeiìloìlaan arsip di SMK 

Muihammadyah 3 Teiìrpadui Peiìkanbarui, ialah beiìbeiìrapa proìseiìduir ataui sisteiìm 

keiìarsipan yang beiìluim teiìrlaksana seiìpeiìrti: beiìluim adanya waktui 

peiìmeiìliharaan arsip, builuim peiìrnah dilaksanakan peiìnyuisuitan ataui 

peiìmuisnahan arsip seiìjak beiìrdirinya Smk Muihammayah 3 Teiìrpadui 

Peiìkanbarui, beiìluim teiìrseiìdinya ruiang peiìnyimpanan arsip, seiìrta SDM yang 

buikan dari teiìneiìga administrasi, seiìrta angaran masih teiìrbatas.  

Peiìneiìlitian Wildayanti dan peiìnuilis sama-sama meiìmbahas teiìntang 

manajeiìmeiìn keiìarsipan di lingkuingan seiìkoìlah, seiìrta meiìneiìmpatkan keiìpala 

seiìkoìlah seiìbagai to ìkoìh yang meiìmiliki peiìran peiìnting dalam proìseiìs 

peiìngeiìloìlaan arsip. Peiìrbeiìdaan nya Wildayanti beiìrfoìkuis pada aktivitas 

keiìarsipan teiìknis dan peiìrmasalahan administratif, tanpa meiìmbahas seiìcara 

meiìndalam peiìran keiìpeiìmimpinan dan strateiìgi jangka panjang keiìpala 



35 

 

 

 

seiìkoìlah., seiìmeiìntara peiìnuilis meiìngisi keiìkoìsoìngan teiìrseiìbuit deiìngan 

meiìmbeiìrikan foìkuis pada strateiìgi manajeiìrial keiìpala seiìkoìlah dalam 

meiìningkatkan sisteiìm keiìarsipan, meiìnjadikannya seiìbagai peiìnggeiìrak uitama 

peiìruibahan di lingkuingan seiìkoìlah khuisuisnya pada manajeiìmeiìn keiìarsipan di 

seiìkoìlah . 

2. Peiìneiìlitian Cheiìsa Vaneiìsi Neiìla Fauiziah (2024) deiìngan juiduil peiìneiìlitian, 

“Manajeiìmeiìn Keiìarsipan Dalam Meiìningkatkan Muitui Layanan Administrasi 

di RA Muislimat Nui 044 Pintui”. Hasil peiìneiìlitian meiìnuinjuikkan bahwa: 

Keiìgiatan Manajeiìmeiìn Keiìarsipan ini dalam peiìngeiìrjaanya saangat teiìliti, 

dikareiìnakan banyak seiìkali tahapan yang haruis dilakuikan seiìpeiìrti yang di 

paparkan di atas. Dalam seiìtiap tahapan yang di lakuikan haruis deiìngan 

peiìngeiìtahuian keiìpala seiìkoìlah. Arsip seiìndiri teiìrbagi meiìnjadi Arsip dinamis 

dan arsip statis yang keiìduianya beiìrfuingsi uintuik uintuik meiìneiìntuikan arsip itui 

sneiìdiri, ada beiìbeiìrapa arsip yang di guinakan seiìcara lansuing deiìmi 

peiìnyeiìleiìnggaraan Leiìmbaga ada juiga yang tidak langsuing. Di seiìko ìlah RA 

muislimat Nui 044 Pintui Manajeiìmeiìn Keiìarsipan ini suidah luimayan beiìrjalan 

deiìngan baik, bahkan suidah muilai keiìlihatan hasil-hasil yang dapat di lihat 

meiìlaluii gambar-gambar ataui foìtoì yang teiìrpajang di seiìkoìlah ataui juiga dapat 

di lihat dari keiìpuiasan warga seiìkoìlah itui seiìndiri.  Keiìbeiìrhasilan Manajeiìmeiìn 

Keiìarsipan dalam Meiìningkatkan Muitui Layanan Administrasi di RA 

Muislimat NUi 044 Pintui ini dapat dikatakan beiìrhasil, kareiìna Keiìbeiìrhasilan 

Manajeiìmeiìn Keiìarsipan Mampui meiìmeiìnuihi seiìluiruih indikato ìr-indikato ìr yang 

diguinakan dalam peiìneiìlitian ini meiìlipuiti Tangibleiìs (beiìrwuijuid), Reiìliability 
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(keiìandalan), Reiìspoìnsiveiìneiìss (daya tanggap) adalah Keiìseiìdiaan uintuik 

meiìmbantui seiìrta meiìmbeiìrikan layanan yang ceiìpat), Assuiranceiì (keiìpastian) 

Eiìmpathy (eiìmpati) 

Peiìneiìlitian Cheiìsa Vaneiìsi Neiìla Fauiziah dan peiìnuilis sama-sama 

meiìmbahas manajeiìmeiìn keiìarsipan, teiìtapi deiìngan ruiang lingkuip dan tuijuian 

beiìrbeiìda, Cheiìsa Vaneiìsi Neiìla Fauiziah meiìnitikbeiìratkan pada bagaimana 

manajeiìmeiìn keiìarsipan meiìmeiìngaruihi kuialitas layanan administrasi dalam 

koìnteiìks (RA). Keiìpala seiìkoìlah hanya diseiìbuit seiìbagai pihak yang 

meiìngeiìtahuii proìseiìs, buikan to ìkoìh seiìntral dalam peiìruibahan sisteiìm. 

Seiìmeiìntara itui, peiìnuilis fo ìkuis uitama adalah pada peiìran strateiìgis keiìpala 

seiìkoìlah seiìbagai peiìmimpin dalam meiìningkatkan sisteiìm keiìarsipan di 

lingkuingan Seiìkoìlah uimuim. Peiìnuilis tidak hanya meiìnilai hasilnya, tapi juiga 

meiìneiìluisuiri proìseiìs strateiìgi seiìpeiìrti peiìreiìncanaan, peiìlaksanaan, seiìrta 

hambatanya. 

3. Peiìneiìlitian Feiìdeiìlara Rizqiana Puitri Sho ìleiìha (2022) deiìngan juiduil peiìneiìlitian, 

“Manajeiìmeiìn Keiìarsipan Dalam Meiìningkatkan Layanan Administrasi  

Peiìndidikan Di SMAN 2 Po ìnoìroìgoì”. Hasil peiìneiìlitian meiìnuinjuikkan bahwa: 

(1) Sisteiìm manajeiìmeiìn keiìarsipan di SMAN 2 Po ìnoìroìgoì muilai dari 

peiìreiìncanaan dan eiìvaluiasi dilaksanakan pada awal tahuin ajaran barui, jeiìnis 

arsip yang dikeiìloìla beiìruipa arsip keiìsiswaan, keiìpeiìgawaian, keiìuiangan, 

kuirikuiluim, dll., pada peiìngguinaan arsip meiìmiliki keiìteiìntuian peiìminjaman 

meiìlaluii staf dan keiìteiìntuian yang teiìrcantuim pada buikui ageiìnda, keiìgiatan 

peiìnyuisuitan dan peiìmuisnahan yang dilaksanakan seiìtiap 10 tahuin seiìkali 
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deiìngan meiìmbeiìdakan peiìnyuisuitan dan peiìmuisnahan beiìrdasarkan kateiìgoìri, 

arsip rahasia akan dimuisnahkan deiìngan dibakar seiìdangkan arsip uimuim 

akan dio ìlah keiìmbali uintuik hasilnya dimanfaatkan bagi keiìpeiìntingan 

seiìkoìlah. Dalam keiìgiatan manajeiìmeiìn keiìarsipan di SMAN 2 Poìnoìroìgo ì 

meiìmiliki staf yang beiìrpeiìran yakni teiìrdapat 2 peiìtuigas (1 po ìkoìk dan 

peiìmbantui). (2) Peiìngeiìloìlaan dan peiìmeiìliharaan arsip di SMAN 2 Po ìnoìroìgo ì 

meiìmiliki proìseiìduir dan atuiran yang diteiìrapkan oìleiìh peiìtuigas dalam proìseiìs 

peiìlaksanaan peiìngeiìloìlaan dan peiìmeiìliharaan arsip. Pada sisteiìm peiìnataan 

arsip, tindakan peiìnyeiìlamatan arsip dan hal-hal yang beiìrkaitan deiìngan 

faktoìr peiìnduikuing dan peiìnghambat seiìrta beiìntuik peiìnyeiìdiaan sarpras dalam 

meiìnuinjang keiìgiatan manajeiìmeiìn keiìarsipan. (3) Eiìfeiìktivitas peiìneiìrapan 

manajeiìmeiìn keiìarsipan di SMAN 2 Po ìnoìroìgoì beiìrjalan eiìfeiìktif dalam 

meiìningkatkan layanan administrasi peiìndidikan, beiìbeiìrapa indikato ìrnya 

yaitui: pada peiìncapaian targeiìt, teiìlah teiìrseiìdia dan muidah diteiìmuikannya 

arsip/infoìrmasi yang dibuituihkan dalam beiìntuik soìft mauipuin hard fileiì. Pada 

keiìmampuian adaptasi, peiìngeiìloìlaan dan peiìmeiìliharaan arsip teiìlah meiìngikuiti 

peiìrkeiìmbangan zaman deiìngan meiìmanfaatkan meiìdia digital. Keiìpuiasan 

keiìrja, dinilai dari adanya buidaya saling meiìmbantui pada keiìgiatan 

manajeiìmeiìn keiìarsipan oìleiìh staf tata uisaha dan tangguing jawab, dimana 

peiìtuigas arsip seiìlalui meiìnguisahakan yang teiìrbaik dalam meiìmbeiìrikan 

peiìlayanan. Peiìneiìlitian Feiìdeiìlara Rizqiana Puitri Soìleiìhah dan peiìnuilis 

meiìmiliki fo ìkuis yang sama dalam meiìnilai eiìfeiìktivitas peiìngeiìloìlaan arsip 

seiìbagai bagian peiìnting dalam meiìnuinjang layanan administrasi Peiìndidikan. 
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Peiìrbeiìdaannya Feiìdeiìlara Rizqiana Puitri So ìleiìhah  leiìbih meiìneiìkankan pada 

sisteiìm manajeiìmeiìn keiìarsipan dari sisi teiìknis oìpeiìrasio ìnal yang dilakuikan 

oìleiìh peiìtuigas arsip, muilai dari jeiìnis arsip yang dikeiìloìla, proìseiìduir 

peiìminjaman, peiìnyuisuitan, peiìmuisnahan, hingga peiìnyeiìdiaan sarana dan 

prasarana. Seiìmeiìntara itui, peiìnuilis leiìbih foìkuis pada strateiìgi keiìpala seiìkoìlah 

dalam meiìningkatkan manajeiìmeiìn keiìarsipan di 

SMA Neiìgeiìri 3 Tapuing Huilui. 

C. Proposisi 

Proìpo ìsisi meiìruipakan peiìnjeiìlasan dari suiatui koìnseiìp yang meiìmbeiìrikan 

batasan-batasan dalam keiìrangka teiìoìritis, seiìhingga dapat meiìnguirangi 

keiìmuingkinan teiìrjadinya keiìsalahpahaman. Tuijuiannya adalah uintuik meiìmbantui 

peiìneiìliti dalam meiìmahami proìseiìs peiìnguimpuilan data dalamseiìbuiah peiìneiìlitian, 

Strateiìgi keiìpala seiìkoìlah dalam meiìngeilola manajeiìmeiìn keiìarsipan di SMA Neiìgeiìri 

3 Tapuing Huilui, proìpoìsisi yang diruimuiskan meiìncakuip beiìbeiìrapa indikatoìr 

seiìbagai beiìrikuit:  

1. Indikatoìr Strateiìgi Keiìpala Tata Usaha dalam Meingeilola Manajeiìmeiìn 

Keiìarsipan 

a. Analisis Situiasi dan Keiìbuituihan Keiìarsipan  

Langkah awal dalam strateiìgi keiìpala tata usaha adalah 

meiìlakuikan analisis teiìrhadap koìndisi faktuial keiìarsipan yang ada di 

seiìkoìlah. Keiìpala tata usaha beiìrsama tim manajeiìmeiìn peiìrlui meiìlakuikan 

ideiìntifikasi teiìrhadap beiìrbagai peiìrmasalahan keiìarsipan, seiìpeiìrti arsip 

yang tidak teiìrsuisuin, suilit dicari, peiìnyimpanan yang tidak seiìsuiai 
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standar, ataui kuirangnya peiìmahaman staf teiìrhadap sisteiìm klasifikasi 

arsip. Hasil analisis ini meiìnjadi dasar dalam meiìneiìntuikan langkah-

langkah strateiìgis seiìlanjuitnya. Seiìlain itui, analisis keiìbuituihan juiga 

dilakuikan deiìngan meiìlihat aspeiìk suimbeiìr daya manuisia, sarana 

prasarana, digitalisasi keiarsipan seiìrta duikuingan teiìknoìlo ìgi yang 

teiìrseiìdia. 

b. Peireincanaan Peingeilolaan Keiarsipan 

Peireincanaan peingeilolaan keiarsipan meiruipakan proseis dalam 

manajeimein keiarsipan yang beirtuijuian uintuik meineintuikan langkah-

langkah yang akan dilakuikan dalam meingeilola arsip seicara sisteimatis. 

Peireincanaan ini beirfuingsi seibagai peidoman agar peingeilolaan arsip 

dapat beirjalan seicara teirarah, eifeiktif, dan seisuiai deingan keibuituihan 

organisasi ataui leimbaga, teirmasuik satuian peindidikan. 

c. Peiìnyuisuinan Reiìncana Proìgram Keiìrja Keiìarsipan 

Peinyuisuinan Reincana Program Keirja Keiarsipan keipala tata 

usaha meinyuisuin program keirja strateigis uintuik peingeilolaan arsip. 

Program ini meinjadi bagian dari dokuimein Reincana Keirja Seikolah 

(RKS) dan juiga dapat teircantuim dalam Reincana Keigiatan dan 

Anggaran Seikolah (RKAS). Isi program keirja meilipuiti peilatihan staf 

TUi, peingadaan sarana dan prasarana arsip, peimbuiatan SOP 

peingeilolaan arsip, seirta peineirapan sisteim peingarsipan digital. Seitiap 

program disuisuin deingan deitail, muilai dari deiskripsi keigiatan, waktui 

peilaksanaan, peinangguing jawab, hingga indikator keibeirhasilan.  
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d. Peilaksanaan peingeilolaan keiarsipan  

Peilaksanaan peingeilolaan keiarsipan meiruipakan tahapan 

manajeimein yang beirisi keigiatan nyata dalam meingeilola arsip seisuiai 

deingan peireincanaan dan peingorganisasian yang teilah diteitapkan. 

Peilaksanaan ini meincakuip seiluiruih aktivitas teiknis keiarsipan muilai dari 

peinciptaan arsip, peinyimpanan, peimeiliharaan, hingga peineimuian 

keimbali arsip. Peilaksanaan peingeilolaan keiarsipan dilaksanakan oleih 

keipala tata uisaha dan staf tata uisaha di bawah arahan dan peingawasan 

keipala seikolah. 

e. Peingawasan dan Eivaluiasi Peingeilolaan Keiarsipan  

Peingawasan dan eivaluiasi peingeilolaan keiarsipan meiruipakan 

fuingsi manajeimein yang beirtuijuian uintuik meimastikan bahwa keigiatan 

peingeilolaan arsip teilah dilaksanakan seisuiai deingan peireincanaan, 

keibijakan, dan standar yang teilah diteitapkan. Peingawasan dilakuikan 

seicara beirkeilanjuitan, seidangkan eivaluiasi dilakuikan seicara peiriodik 

uintuik meinilai hasil peilaksanaan peingeilolaan keiarsipan. 

2.   Faktor Peinduikuing dan Peinghambat 

a. Faktor peinduikuing 

1) Koordinasi dan komuinikasi yang baik antar peigawai 

2) Peimbagian tuigas yang jeilas dalam peingeilolaan arsip 

3) Adanya eivaluiasi dan peirbaikan arsip seicara beirkala 
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b. Faktor peinghambat 

1) Seibagian staf beiluim meimiliki latar beilakang ataui peilatihan 

khuisuis di bidang keiarsipan. 

2) Keiteirbatasan ruiang peinyimpanan, leimari arsip, dan fasilitas 

peinduikuing lainnya dapat meinghambat peingeilolaan arsip. 

3) Digitalisasi arsip masih dalam tahap peingeimbangan seihingga 

peingeilolaan arsip masih banyak dilakuikan seicara manuial. 

4) Peirpindahan ruiangan, peinyimpanan yang kuirang teirtata, seirta 

gangguian teiknis pada peiralatan meinyeibabkan arsip hilang 

ataui ruisak. 
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BAB III 

METODE PENELITIAN 

A. Jenis Penelitian 

Meiìtoìdeiì peiìneiìlitian meiìngacui pada peiìndeiìkatan ilmiah yang diguinakan 

uintuik meiìnguimpuilkan data seiìcara sisteiìmatis. Peiìneiìlitian ini meiìngguinakan 

peiìndeiìkatan kuialitatif deiìskriptif, di mana peiìneiìliti meiìneiìrapkan meiìtoìdeiì deiìskriptif 

uintuik meiìngamati dan meiìnilai koìndisi saat ini dari suiatui keiìloìmpo ìk, oìbjeiìk, 

situiasi, sisteiìm peiìmikiran, ataui peiìristiwa teiìrteiìntui. Tuijuian uitama dari peiìneiìlitian 

ini adalah uintuik meiìnghasilkan gambaran yang teiìrstruiktuir, faktuial, dan akuirat 

meiìngeiìnai fakta, karakteiìristik, seiìrta huibuingan antara feiìnoìmeiìna yang diteiìliti. 

Peiìndeiìkatan kuialitatif ini dilakuikan seiìcara meiìndalam, meiìlibatkan peiìneiìliti 

seiìcara langsuing dalam situiasi lapangan, meiìncatat peiìristiwa seiìcara rinci, 

meiìnganalisis doìkuimeiìn seiìcara reiìfleiìktif, seiìrta meiìnyuisuin lapoìran peiìneiìlitian 

deiìngan deiìtail yang meiìnyeiìluiruih.28 

Peiìneiìlitian kuialitatif yang dilakuikan oìleiìh peiìneiìliti meiìngguinakan 

rancangan peiìneiìlitian deiìskriptif dimana peiìneiìliti meiìrangkuim, meiìnjeiìlaskan, dan 

meiìnggambarkan deiìngan meiìndalam peiìristiwa ataui keiìjadian yang seiìsuingguihnya 

di lapangan. Peiìneiìlitian ini beiìrtuijuian uintuik meiìmbeiìrikan peiìmahaman yang jeiìlas 

dan meiìndalam meiìngeiìnai suiatui feiìnoìmeiìna, deiìngan foìkuis pada uiraian dan 

analisis yang meiìndeiìtail teiìntang “Strateiìgi Keiìpala Seiìkoìlah Dalam Meiìningkatkan 

Manajeiìmeiìn Keiìarsipan Di Sma Neiìgeiìri 3 Tapuing Huilui” 

 
28Sugiyono, Metode Penelitian dan Pengembangan, Research and Development (Bandung: 

Alfabeta, 2017). h. 10. 
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B. Lokasi dan Tempat Penelitian 

Loìkasi peiìneiìlitian dilakuikan SMA Neiìgeiìri 3 Tapuing Huilui. Peiìneiìliti 

meiìmiliki keiìteiìrtarikan teiìrhadap seiìkoìlah teiìrseiìbuit, seiìrta loìkasinya yang 

teiìrjangkaui dan masih. Peiìneiìlitian nantinya akan dilakuikan seiìteiìlah teiìrlaksananya 

seiìminar proìpo ìsal. 

C. Subjek dan Objek Penelitian 

Suibjeiìk dalam peiìneiìlitian ini adalah Keiìpala Tata Usaha, adapuin oìbjeiìk 

dalam peiìneiìlitian ini adalah strateiìgi keiìpala seiìkoìlah dalam meiìningkatkan 

manajeiìmeiìn keiìarsipan di SMA Neiìgeiìri 3 Tapuing Huilui 

D. Informan Penelitian 

1. Infoìrman Kuinci 

Adapuin yang meiìnjadi infoìrman kuinci yaitui keiìpala tata usaha di SMA 

Neiìgeiìri Tapuing Huilui 

2. Adapuin yang meiìnjadi infoìrma tambahan yaitui Staf Tata uisaha (Teiìnaga 

Keiìpeiìndidikan) dan guirui 

E. Teknik Pengumpulan data 

Peiìnguimpuilan data yang teiìpat dan teiìrpeiìrcaya dapat dilakuikan deiìngan 

meiìngeiìloìmpoìkkan liteiìratuir beiìrdasarkan kateiìgoìri yang seiìsuiai deiìngan toìpik 

peiìneiìlitian. Proìseiìs ini meiìlibatkan peiìngklasifikasian suimbeiìr data seiìrta 

peiìnyuisuinan infoìrmasi seiìsuiai deiìngan jeiìnis data yang dipeiìrluikan dalam 

peiìneiìlitian ini. 
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1. Oìbseiìrvasi (Oìbseiìrvatioìn) 

Oìbseiìrvasi ataui peiìngamatan meiìruipakan suiatui teiìknik peiìnguimpuilan 

data dalam peiìneiìlitian adalah meiìlaluii peiìneiìrapan meiìtoìdeiì sisteiìmatis uintuik 

meiìngamati dan meiìncatat geiìjala-geiìjala yang seiìdang diinveiìstigasi. 

Oìbseiìrvasi ini meiìnjadi salah satui teiìknik yang diguinakan bila seiìsuiai deiìngan 

tuijuian peiìneiìlitian, direiìncanakan deiìngan ceiìrmat, dicatat seiìcara teiìratuir, dan 

dapat diawasi uintuik meiìmastikan keiìandalan (reiìliabilitas) seiìrta keiìsahihan 

(validitas) hasilnya.29Peiìnuilis tuiruin langsuing keiì SMA Neiìgeiìri 3 Tapuing 

Huilui uintuik meiìnguimpuilkan data-data deiìngan cara meiìnuilis seiìmuia infoìrmasi 

yang didapatkan seiìlama peiìneiìlitian. 

2. Wawancara (Inteiìrvieiìw) 

Peiìnuilis meiìlakuikan koìmuinikasi langsuing deiìngan infoìrman 

beiìrdasarkan instruimeiìnt yang teiìlah dipeiìrsiapkan. Wawancara adalah cara 

meiìnguimpuilkan data peiìneiìlitian deiìngan meiìlakuikan tanya jawab seiìcara tatap 

muika, seiìcara lisan antara peiìwawancara deiìngan teiìrwawancara uintuik 

meiìndapat infoìrmasi yang dipeiìrluikan dalam peiìneiìlitian.30 Suibjeiìk 

wawancara uitama dalam peiìneiìlitian ini adalah keiìpala seiìkoìlah SMA Neiìgeiìri 

3 Tapuing Huilui. Seiìdangkan suibjeiìk tambahan nya ialah staf tata uisaha SMA 

Neiìgeiìri 3 Tapuing Huilui. Dalam peiìneiìlitian ini peiìnuilis meiìngguinakan 

peiìdoìman instruimeiìn wawancara tanya jawab keiìpada infoìrman uitama dan 

infoìrman tambahan. 

 
29Soejonod dan Abdurrahman, Metode Pengumpulan Data Hukum (Jakarta: Rineka 

Tercipta, 2003). h. 22. 
30 Rifa’i Abubakar, Pengantar Metodologi Penelitian (Yogyakarta: Suka Press UIN Sunan 

Kalijaga, 2021). h. 67 
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3. Doìkuimeiìntasi (Doìcuimeiìnttatioìn) 

Meiìtoìdeiì doìkuimeiìntasi adalah cara yang diguinakan uintuik 

meiìndapatkan data dari beiìrbagai suimbeiìr teiìrtuilis, seiìpeiìrti buikui, majalah, 

peiìratuiran, noìtuileiìn rapat, catatan harian, dan lain seiìbagainya,31 ataui juiga 

dapat dikatakan meiìtoìdeiì doìkuimeiìntasi meiìlibatkan peiìneiìluisuiran infoìrmasi 

meiìlaluii meiìncari beiìrbagai suimbeiìr data seiìpeiìrti catatan, transkrip, buikui, 

koìran, jadwal, dan jeiìnis doìkuimeiìn lainnya. 

F. Teknik Analisis Data 

Analisis data meiìruipakan keiìgiatan yang dilakuikan seiìteiìlah tuiruin data dari 

reiìspoìndeiìn ataui suimbeiìr data lain teiìrkuimpuil. Dalam peiìneiìlitian kuialitatif 

dilakuikan seiìjak seiìbeiìluim meiìmasuiki lapangan, dan seiìteiìlah seiìleiìsai dilapangan. 

Analisis data dalam seiìbuiah peiìneiìlitian meiìruipakan bagian yang sangat peiìnting 

kareiìna deiìngan analisis inilah data yang ada nampak manfaatnya teiìruitama 

dalam meiìmeiìcahkan masalah peiìneiìlitian dan meiìncapai tuijuian akhir dalam 

peiìneiìlitian.32 

Analisis data meiìruipakan proìseiìs uintuik meiìngeiìloìmpoìkkan peiìnguiruitan 

data keiìdalam keiìteiìntuian-keiìteiìntuian uintuik meiìmpeiìroìleiìh hasil seiìsuiai deiìngan data 

yang teiìlah didapatkan. Adapuin langkah-langkah dalam analisi teiìrseiìbuit, seiìbagai 

beiìrikuit: 

  

 
31 Husein Umar, Metode Penelitian Untuk Skripsi dan Tesis Bisnis (Jakarta: Rajawali Pers, 

2013). h. 51. 
32Sugiyono, Metode Penlitian Pendidikan (Pendekatan Kuantitatif dan Kualitatif) 

(Bandung: Alfabeta, 2009). h. 330. 
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1. Peiìnguimpuilan Data 

Peiìnguimpuilan data dalam peiìneiìlitian kuialitatif dilaksanakan meiìlaluii 

peiìngamatan, wawncara meiìndalam, seiìrta peiìnguimpuilan doìkuimeiìn ataui 

koìmbinasi dari keiìtiganya (trianguilasi) 

2. Reiìduiksi Data 

Peiìnguirangan data dapat dijeiìlaskan seiìbagai proìseiìs meiìrangkuim, meiìmilih 

eiìleiìmeiìn-eiìleiìmeiìn kuinci, meiìnyeiìdeiìrhanakan hal-hal yang koìmpleiìks, foìkuis 

pada aspeiìk yang peiìnting, meiìngideiìntifikasi teiìma dan po ìla, seiìrta 

meiìnghilangkan infoìrmasi yang tidak reiìleiìvan. Peiìnguirangan data, peiìnuilis 

meiìlakuikan peiìngeiìloìmpoìkan hasil wawancara yang meiìmbicarakan toìpik 

strateiìgi keiìpala seiìkoìlah dalam meiìningkatkan manajeiìmeiìn keiìarsipan. 

3. Peiìnyajian Data 

Peiìnyajian data yang akan diguinakan dalam peiìneiìlitian ini beiìruipa teiìks 

naratif. Uintuik meiìmuidahkan peiìmahaman teiìrhadap infoìrmasi yang beiìrsifat 

meiìlibatkan banyak aspeiìk, data akan disajikan deiìngan cara 

meiìnyeiìdeiìrhanakan infoìrmasi yang koìmpleiìks meiìnjadi beiìntuik yang leiìbih 

seiìdeiìrhana dan teiìrfoìkuis. 

4. Veiìrtifikasi data dan Peiìnarikan Keiìsimpuilan 

Pada langkah beiìrikuitnya seiìteiìlah meiìlaluii tiga faseiì seiìbeiìluimnya, akan 

dilakuikan veiìrifikasi dan langkah-langkah seiìlanjuitnya, yang keiìmuidian 

diikuiti deiìngan peiìnarikan keiìsimpuilan. Pada tahap ini, peiìneiìliti akan 

meiìnginteiìrpreiìtasikan data yang teiìlah teiìrkuimpuil meiìlaluii wawancara, 



47 

 

 

 

oìbseiìrvasi, doìkuimeiìntasi, seiìrta teiìruis-meiìneiìruis meiìlakuikan peiìngeiìceiìkan dan 

peiìncoìcoìkan teiìrhadap keiìsimpuilan yang akan dihasilkan. 

G. Triangulasi Data 

Uintuik meiìnjamin validitas data dalam peiìneiìlitian diguinakan teiìknik 

trianguilasi data. Trianguilasi dalam peiìnguijian validitas data peiìneiìlitian ini 

meiìruipakan peiìngeiìceiìkan data dari beiìrbagai suimbeiìr deiìngan cara dan beiìrbagai 

waktui. Deiìngan deiìmikian trianguilasi suimbeiìr, teiìknik peiìnguimpuilan data dan 

waktui. 

1. Trianguilasi Suimbeiìr 

Proìseiìs meiìmveiìrifikasi keiìandalan suiatui infoìrmasi dapat dilakuikan meiìlaluii 

trianguilasi suimbeiìr, yang meiìlibatkan peiìmeiìriksaan teiìrhadap data yang 

teiìrkuimpuil dari beiìrbagai suimbeiìr, teiìrmasuik hasil wawancara, arsip, dan 

doìkuimeiìn lainnya. 

2. Trianguilasi Teiìknik 

Trianguilasi teiìknik dalam meiìnguiji keiìandalan data meiìlibatkan veiìrifikasi 

infoìrmasi dari suimbeiìr yang sama, namuin deiìngan meiìneiìrapkan meiìtoìdeiì yang 

beiìrbeiìda. Seiìbagai iluistrasi, infoìrmasi yang dikuimpuilkan meiìlaluii oìbseiìrvasi 

dapat diveiìrifikasi meiìlaluii wawancara uintuik meiìmastikan keiìakuiratan data 

teiìrseiìbuit. 

3. Trianguilasi Waktui 

Trianguilasi waktui juiga seiìring meiìmpeiìngaruihi kreiìdibilitas data Data yang 

dikuimpuilkan deiìngan teiìknik wawancara di pagi hari pada saat narasuimbeiìr 

masih seiìgar, beiìluim banyak masalah akan meiìmbeiìrikan data yang leiìbih valid 
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seiìhingga leiìbih kreiìdibeiìl. Deiìngan deiìmikian dalam rangka peiìnguijian 

kreiìdibilitas data dilakuikan deiìngan cara meiìlakuikan peiìngeiìceiìkan wawancara, 

oìbseiìrvasi ataui teiìknik lain dalam waktui ataui situiasi beiìrbeiìda. Apabila hasil 

uiji meiìnghasilkan data yang beiìrbeiìda, maka dilakuikan seiìcara beiìruilang-uilang 

seiìhingga diteiìmuikan keiìpastian datanya.33 

Pada peiìneiìlitian ini, peiìneiìliti meiìngguinakan trianguilasi suimbeiìr dan 

trianguilasi teiìknik. Trianguilasi suimbeiìr dilakuikan uintuik meiìnguiji kreiìdibilitas 

data deiìngan meiìngeiìceiìk data yang dipeiìroìleiìh dari beiìbeiìrapa suimbeiìr. Dalam 

peiìneiìlitian ini peiìneiìliti meiìmpeiìroìleiìh data dari suimbeiìr yaitui keiìpala seiìkoìlah dan 

staf tata uisaha. Data yang dipeiìroìleiìh dianalisis oìleiìh peiìneiìliti keiìmuidian 

disimpuilkan. Trianguilasi teiìknik dilakuikan uintuik meiìnguiji kreiìdibilitas data 

deiìngan cara meiìngeiìceiìk data keiìpada suimbeiìr yang sama deiìngan teiìknik yang 

beiìrbeiìda. Dalam peiìneiìlitian ini data dipeiìroìleiìh deiìngan cara wawancara keiìmuidian 

di ceiìk meiìlaluii oìbseiìrvasi dan doìkuimeiìntasi. 

 

 

 

 

 

 
33Eko Murdiyanto, Metode Penelitian Kualitatif (Yogyakarta: Lembaga Penelitian dan 

Pengabdian Pada Masyarakat, 2020). h. 69-70 
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BAB V 

PENUTUP 

A. Kesimpulan 

Beirdasarkan hasil peineilitian peinuilis teintang strateigi keipala tata usaha 

dalam meingeilola keiarsipan di SMA Neigeiri 3 Tapuing Huilui, deingan 

meinguimpuilkan data dan teimuian yang dapat disimpuilkan bahwa: 

1. Keipala Tata Usaha meimiliki peiran strateigis dalam meiningkatkan 

manajeimein keiarsipan meilaluii peilaksanaan analisis situiasi dan keibuituihan 

keiarsipan seicara meinyeiluiruih. Analisis ini dilakuikan deingan 

meimpeirhatikan kondisi arsip yang ada di seikolah, meilipuiti juimlah dan 

jeinis arsip, sisteim peinyimpanan, seirta keiteirseidiaan sarana dan prasarana 

peinduikuing. Hasil analisis teirseibuit diguinakan seibagai dasar dalam 

meiruimuiskan keibijakan dan langkah peirbaikan peingeilolaan keiarsipan agar 

arsip dapat teirtata deingan baik dan muidah diteimuikan keimbali saat 

dibuituihkan. 

2. Uipaya peimbinaan dan peingeimbangan staf tata uisaha dilakuikan seicara 

beirtahap dan beirkeilanjuitan. meilaluii peimbeirian arahan langsuing, eivaluiasi 

beirkala, seirta fasilitasi peilatihan keiarsipan. Peimbinaan ini diarahkan uintuik 

meiningkatkan keidisiplinan, tangguing jawab, seirta keimampuian staf dalam 

meingeilola arsip, teirmasuik dalam peimanfaatan teiknologi. Deingan adanya 

peimbinaan dan peilatihan teirseibuit, peingeilolaan keiarsipan di seikolah 

meinuinjuikkan uipaya peirbaikan meinuijui sisteim yang leibih eifeiktif dan 

eifisiein. 
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3. Peinyuisuinan reincana program keirja keiarsipan dilakuikan seicara sisteimatis 

dan diseisuiaikan deingan kondisi seikolah. Program keirja keiarsipan 

diinteigrasikan kei dalam Reincana Keirja Seikolah dan Reincana Keigiatan 

Seikolah, yang meincakuip peireincanaan peilatihan staf tata uisaha, peingadaan 

sarana dan prasarana keiarsipan, seirta peineirapan teiknologi digital seicara 

beirtahap. Peireincanaan ini meinjadi peidoman dalam peilaksanaan 

peingeilolaan arsip agar beirjalan leibih teirarah dan beirkeilanjuitan. 

4. Peingorganisasian dan peilaksanaan peingeilolaan keiarsipan teilah dilakuikan 

deingan peimbagian tuigas dan tangguing jawab yang jeilas antara keipala tata 

uisaha dan staf tata uisaha. Peingeilolaan arsip dilaksanakan seisuiai deingan 

peireincanaan yang teilah diteitapkan, muilai dari peincatatan arsip masuik dan 

keiluiar, peinyimpanan beirdasarkan jeinisnya, hingga peimeiliharaan arsip. 

Seilain itui, keipala seikolah juiga meilakuikan peingawasan dan eivaluiasi seicara 

beirkeilanjuitan seibagai beintuik peingeindalian agar peingeilolaan arsip beirjalan 

teirtib dan seisuiai deingan standar yang diteitapkan. 

5. Faktor Peinduikuing dan Peinghambat strateigi keipala tata usaha dalam 

meingeilola keiarsipan di SMA Neigeiri 3 Tapuing Huilui yaitui faktor peinduikuing 

seipeirti Koordinasi dan komuinikasi yang baik antar peigawai, Peimbagian 

tuigas yang jeilas dalam peingeilolaan arsip, Adanya eivaluiasi dan peirbaikan 

arsip seicara beirkala. Keimuidian yang meinjadi faktor peinghambat yaitui 

Seibagian staf beiluim meimiliki latar beilakang ataui peilatihan khuisuis di 

bidang keiarsipan, keiteirbatasan ruiang peinyimpanan, leimari arsip, dan 

fasilitas peinduikuing lainnya dapat meinghambat peingeilolaan arsip, 
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digitalisasi arsip masih dalam tahap peingeimbangan seihingga peingeilolaan 

arsip masih banyak dilakuikan seicara manuial seirta peirpindahan ruiangan, 

peinyimpanan yang kuirang teirtata, seirta gangguian teiknis pada peiralatan 

meinyeibabkan arsip hilang ataui ruisak 

B. Saran 

Beirdasarkan hasil peineilitian yang dilakuikan peineiliti deingan Strateigi 

Keipala Tata Usaha Dalam Meingeilola Keiarsipan Di SMA Neigeiri 3 Tapuing Huilui 

yang suidah disimpuilkan oleih peineiliti beirikuit saran dari peineiliti yang dapat 

disampaikan, yaitui: 

1. Keipala Tata Usaha diharapkan dapat teiruis meimpeirkuiat peirannya dalam 

peingeilolaan keiarsipan deingan meineitapkan keibijakan yang leibih teirarah, 

khuisuisnya dalam peinyeidiaan sarana dan prasarana keiarsipan, peineitapan 

ruiang tata uisaha yang peirmanein, seirta peingeimbangan sisteim keiarsipan 

beirbasis digital meingikuiti peirkeimbangan zaman. Seilain itui, keipala tata 

usaha peirlui meiningkatkan inteinsitas peingawasan, eivaluiasi dan peilatihan 

uintuik teinaga keipeindidikan agar peilaksanaan peingeilolaan arsip beirjalan 

seisuiai deingan peireincanaan yang teilah diteitapkan. 

2. Teinaga keipeindidikan diharapkan dapat meiningkatkan keiteilitian, 

keidisiplinan, dan tangguing jawab dalam seitiap tahapan peingeilolaan arsip. 

Peiningkatan kompeiteinsi meilaluii peilatihan keiarsipan seirta keimampuian 

dalam meimanfaatkan teiknologi informasi peirlui teiruis dikeimbangkan agar 

peingeilolaan arsip di seikolah dapat beirjalan leibih eifeiktif dan eifisiein
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LAMPIRAN 1 

PEDOMAN WAWANCARA 

Informan : Kepala Tata Usaha, Staff  Tata Usaha, Guru 

Lokasi : SMA Negeri 3 Tapung Hulu, Jl. Pendidikan No.6 Desa 

Sukaramai. RT. 003. RW. 001 

Tujuan : Untuk memperoleh informasi tentang Bagaimana Strategi 

Kepala Tata Usaha Dalam Mengelola Kearsipan Di SMA Negeri 

3 Tapung Hulu 

1. Indikatoìr Strateìgi Keìpala Tata Usaha dalam Mengelola Ke ìarsipan di SMA 

Negeri 3 Tapung Hulu 

No Indikator Pertanyaan 

1. Analisis Situiasi dan 

Keibuituihan Keiarsipan  

Bagaimana analisis situiasi dan keibuituihan 

arsip yang Ibu lakuikan dalam meingeilola 

keiarsipan? 

2. Peireincanaan Peingeilolaan 

Keiarsipan 

Bagaimana peireincanaan peingeilolaan yang 

ibu lakuikan dalam meingeilola keiarsipan? 

Bagaimana koordinasi antara keipala tata 

usaha dan staf tata uisaha dalam 

peireincanaan peingeilolaan keiarsipan? 

3. Peinyuisuinan Reincana 

Program Keirja Keiarsipan 

Bagaimana proseis peinyuisuinan program 

keirja keiarsipan yang Ibu lakuikan uintuik 

meimastikan peingeilolaan keiarsipan di 

seikolah beirjalan seicara teireincana dan 

teirarah?  
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Dalam meinyuisuin reincana peingeilolaan 

keiarsipan, hal apa saja yang meinjadi 

peirtimbangan uitama bagi Ibu seibagai 

keipala tata usaha? 

4. Peilaksanaan Peingeilolaan 

dan Peingorganisasian 

Keiarsipan  

Bagaimana Ibu meingarahkan peilaksanaan 

peingeilolaan keiarsipan agar beirjalan seisuiai 

deingan sisteim administrasi seikolah? 

Bagaimana peingatuiran dan peimbagian 

tuigas tata uisaha dalam peingeilolaan arsip 

seikolah? 

Bagaimana peilaksanaan keiarsipan 

diseikolah yang dilakuikan seicara manuial, 

dan apakah peingeilolaan beirbasis teiknologi 

suidah muilai diteirapkan? 

 

5. Peingawasan dan Eivaluiasi 

Peingeilolaan Keiarsipan  

Bagaimana beintuik peingawasan yang Ibu 

lakuikan dalam meingeilola keiarsipan? 

Apa saja beintuik eivaluiasi yang Ibu lakuikan 

uintuik meinilai eifeiktivitas peingeilolaan 

arsip di seikolah? 
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2. Faktor Pendukung dan Penghambat Strategi Kepala Tata Usaha Dalam 

Mengelola Kearsipan 

1. Faktor Peinduikuing Apa saja faktor peinduikuing Ibu seibagai keipala 

tata usaha dalam meingeilola keiarsipan  

2. Faktor Peinghambat Apa saja faktor peinghambat Ibu seibagai 

kepala tata usaha dalam meingeilola keiarsipan 
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LAMPIRAN 1 

 

TRANSKIP WAWANCARA 

Nama informan   : Suisi Fransiska  

Jabatan : Keipala Tata Usaha SMA Neigeiri 3 Tapuing Huilui 

Hari/Tanggal : Rabui, 14 Januiari 2026 

Teimpat : Ruiangan Tata Usaha 

Keiteirangan 

P : Peineiliti 

N : Narasuimbeir 

P    : “Assalammuialaikuim warahmatuillahi wabarokatuih, seilamat pagi Bu”? 

N   : “Waalaikuimuissalam warahmatuillahi wabarokatuih, pagi nak”. 

P    : “Peirkeinalkan nama saya Cindy Auilia Mahasiswi UiIN Suiska Riaui bu, tuijuian 

saya datang keisini uintuik meilakuikan peineilitian di SMA Neigeiri 3 

keiarsipan, apakah bapak beirseidia apabila saya meingajuikan peirtanyaan”? 

N   : “Teintuinya ibu beirseidia nak, peirtanyaannya apa saja nak”? 

P    : “Bagaimana analisis situiasi dan keibuituihan arsip yang ibu lakuikan 

dalam meingeilola keiarsipan”? 

N     : “Dalam meilakuikan analisis situiasi dan keibuituihan keiarsipan, saya biasanya 

meimuilai deingan meininjaui laporan administrasi dan data arsip yang 

dimiliki seikolah uintuik meilihat juimlah seirta jeinis arsip yang dikeilola 

seitiap tahuin. keimuidian meilakuikan peingeiceikan teirhadap arsip yang 

seiring diguinakan mauipuin arsip yang jarang diakseis uintuik meingeitahuii 

apakah sisteim peinyimpanannya suidah seisuiai ataui beiluim. Seilain itui, saya 
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meingamati seicara langsuing proseis keirja di bagian tata uisaha, seipeirti cara 

peincatatan arsip masuik dan keiluiar seirta proseis peinyimpanan arsip seiteilah 

diguinakan. Saya juiga meiminta staf tata uisaha meinuinjuikkan contoh arsip 

yang suilit diteimuikan ataui arsip yang peirnah meingalami keiruisakan 

mauipuin keihilangan. Dari situi, dapat dikeitahuii keileimahan dalam 

peingeilolaan arsip yang seilama ini teirjadi. Seilain peingamatan langsuing, 

saya juiga meilakuikan diskuisi deingan bagian tata uisaha uintuik meingeitahuii 

keibuituihan fasilitas, keimampuian staf dalam peingeilolaan arsip, seirta 

keindala yang meireika alami saat beikeirja. Hasil analisis teirseibuit keimuidian 

saya guinakan seibagai dasar dalam meineintuikan prioritas peirbaikan 

peingeilolaan arsip agar leibih teirtata, aman, dan muidah diakseis keitika 

dibuituihkan”. 

P   : “Bagaimana peireincanaan peingeilolaan yang ibu lakuikan dalam 

meingeilola keiarsipan seirta koordinasi seipeirti apa antara keipala tata usaha 

dan staff tata uisaha dalam peireincanaan peingeilolaan keiarsipan”? 

N   : “Kalaui dalam meireincanakan peingeilolaan keiarsipan, biasanya saya muilai 

dari meineintuikan duilui bagaimana arsip itui seiharuisnya dikeilola di seikolah. 

Saya beirdiskuisi deingan staf tata uisaha suipaya kami 

puinya peimahaman yang sama teintang cara peinyimpanan arsip, aluir 

peingeilolaan dokuimein, dan siapa yang beirtangguing jawab pada seitiap 

bagian peikeirjaan. Dalam peireincanaannya, saya juiga meilihat kondisi yang 

ada di seikolah, misalnya juimlah arsip yang seimakin beirtambah dan 

keiteirbatasan teimpat peinyimpanan yang kami miliki. Kareina itui, saya 
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meineikankan keipada peituigas tata uisaha agar peinataan arsip dilakuikan 

seicara beirtahap dan teirjadwal suipaya peikeirjaan teitap bisa beirjalan 

deingan baik. Saya juiga seilalui meingingatkan peintingnya keisiapan dan 

keiteilitian peituigas dalam meingeilola arsip, kareina arsip ini sangat 

beirkaitan deingan keilancaran administrasi seikolah. Harapannya, deingan 

peireincanaan yang dilakuikan beirsama, peingeilolaan arsip di seikolah bisa 

beirjalan leibih teirtib dan muidah dikeindalikan”. 

P  : “Bagaimana proseis peinyuisuinan program keirja keiarsipan yang ibu lakuikan 

uintuik meimastikan peingeilolaan keiarsipan di seikolah beirjalan 

seicara teireincana dan teirarah”? 

N   : “Dalam meinyuisuin reincana program keirja keiarsipan di SMA Neigeiri 3 

Tapuing Huilui, saya meilakuikannya seicara beirtahap deingan meinyeisuiaikan 

kondisi seikolah. Tahap awal itui dilakuikan meilaluii analisis situiasi keiarsipan 

deingan meilihat kondisi peingeilolaan arsip, muilai dari juimlah, jeinis arsip, 

sisteim peinyimpanan, seirta sarana dan prasarana peinduikuing seipeirti ruiang 

arsip, leimari arsip, dan peingguinaan kompuiteir. Dari analisis teirseibuit dapat 

dikeitahuii keileibihan dan keikuirangan peingeilolaan arsip yang seilama ini 

beirjalan. Seilanjuitnya, saya meilakuikan koordinasi deingan keipala tata uisaha 

dan staf tata uisaha uintuik meimpeiroleih informasi meingeinai kondisi arsip, 

keindala yang dihadapi, seirta keibuituihan yang dipeirluikan dalam peingeilolaan 

arsip. Beirdasarkan hasil analisis dan koordinasi teirseibuit, saya meinyuisuin 

program keirja keiarsipan yang meincakuip peinataan sisteim peinyimpanan 

arsip, peingadaan sarana dan prasarana, peiningkatan kompeiteinsi staf meilaluii 
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peilatihan, seirta meindorong peimanfaatan teiknologi digital seicara beirtahap. 

Program keirja keiarsipan teirseibuit keimuidian diinteigrasikan kei dalam 

Reincana Keirja Seikolah dan Reincana Keigiatan dan Anggaran Seikolah agar 

peilaksanaannya meimiliki dasar peireincanaan dan duikuingan peimbiayaan 

yang jeilas”. 

P  : “Dalam meinyuisuin reincana peingeilolaan keiarsipan, hal apa saja yang 

meinjadi peirtimbangan uitama bagi Ibu seibagai keipala tata usaha”? 

N  : “Peirtama saya peirtimbangkan itui meingeinai keibuituihan administrasi 

seikolah itui seindiri, teiruitama jeinis dokuimein apa saja yang paling seiring 

diguinakan dan haruis muidah diteimuikan keimbali. Saya juiga meilihat kondisi 

arsip yang suidah ada, teirmasuik keiteirseidiaan ruiang peinyimpanan dan 

fasilitas yang dimiliki seikolah, kareina peireincanaan haruis diseisuiaikan 

deingan keimampuian yang ada, buikan hanya beirdasarkan konseip ideial. 

Seilain itui, meimpeirtimbangkan keisiapan staf tata uisaha yang meinangani 

arsip, baik dari seigi juimlah mauipuin peimahaman meireika teirhadap 

peingeilolaan keiarsipan. Kareina tidak seimuia staf meimiliki latar beilakang 

keiarsipan, maka reincana yang disuisuin haruis seideirhana, jeilas, dan muidah 

diteirapkan dalam peikeirjaan seihari-hari”. 

P  : “Apakah keideipannya aka nada peilatihan khuisuis uintuik staff tata uisaha bu”? 

N  : “kalaui uintuik peilatihan pihak seikolah suidah peirnah meingadakan peilatihan 

namuin itui suidah cuikuip lama ya, seikarang ini kareina kita masih fokuis pada 

Peimbanguinan keilas jadi muingkin seiteilah ini seikolah akan muilai leibih 

meimfokuiskan pada keiteirampilan tata uisaha ya, keideipannya meimang 
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beireincana uintuik meilakuikan peilatihan ruitin 2 kali dalam seitahuin baik itui 

diklat ataui workshop”. 

P  : “Bagaimana Ibu meingarahkan peilaksanaan peingeilolaan keiarsipan agar 

beirjalan seisuiai deingan sisteim administrasi seikolah dan bagaimana 

peingatuiran dan peimbagian tuigas dalam peingeilolaan arsip di seikolah ini 

pak”? 

N  : “Seiteilah peireincanaan dan peimbagian tuigas diteitapkan, peilaksanaan 

peingeilolaan keiarsipan di seikolah dijalankan seicara beirtahap meinyeisuiaikan 

kondisi yang ada. Saya meingarahkan bagian staff tata uisaha uintuik muilai 

meineirapkan sisteim peinyimpanan arsip yang teilah diseipakati, baik dalam 

peingeilompokan mauipuin cara peinyimpanannya. Peilaksanaan biasanya 

diawali dari arsip yang paling seiring diguinakan agar langsuing meinduikuing 

keilancaran peilayanan administrasi. saya tidak hanya meimbeirikan arahan, 

teitapi juiga seiseikali meininjaui langsuing kondisi arsip di ruiang tata uisaha 

uintuik meimastikan peinyimpanannya suidah seisuiai keiteintuian. Jika masih 

diteimuikan arsip yang beiluim teirsuisuin rapi, saya meiminta agar seigeira ditata 

keimbali seicara beirtahap. Beigituipuin staf tata uisaha juiga diarahkan uintuik 

meimbiasakan peincatatan arsip seicara leibih teirtib, baik uintuik arsip masuik 

mauipuin arsip keiluiar”. 

P  : “Apakah peilaksanaan keiarsipan diseikolah dilakuikan seicara manuial, dan 

apakah peingeilolaan beirbasis teiknologi suidah muilai diteirapkan, bu”? 

N  : “Meimang Seibagian beisar arsip masih dikeilola seicara manuial namuin, kami 

juiga muilai meinyimpan beibeirapa dokuimein peinting dalam beintuik digital, 
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meiskipuin masih dilakuikan seicara beirtahap kareina zaman seikarang yang 

apa-apa seirba digital ya. Peilaksanaan peingeilolaan keiarsipan ini teiruis 

diseisuiaikan deingan kondisi seikolah dan meingikuiti zaman juiga pastinya 

agar dapat beirjalan seicara konsistein dan teitap dapat dilaksanakan oleih staf 

yang beirtuigas”.  

P  : “Bagaimana beintuik peingawasan yang Ibu lakuikan dalam meingeilola 

keiarsipan, Keitika meilakuikan eivaluiasi apa saja beintuik eivaluiasi yang ibu 

lakuikan uintuik meinilai eifeiktivitas peingeilolaan arsip di seikolah”? 

N  : “Uintuik peingawasan dan meingeivaluiasi peingeilolaan keiarsipan di seikolah, 

saya biasanya meilakuikan peingeiceikan seicara beirkala kei ruiang staff tata 

uisaha. Saya tidak hanya meinuinggui laporan, teitapi juiga meilihat langsuing 

kondisi arsip, apakah suidah teirtata rapi, apakah peincatatan dokuimein 

beirjalan deingan baik, dan apakah arsip peinting muidah diteimuikan. Seilain 

itui, saya meiminta keipala tata uisaha uintuik meimbuiat laporan ruitin meingeinai 

peingeilolaan arsip, teirmasuik keindala yang meireika hadapi dan keibuituihan 

tambahan yang dipeirluikan. Dari laporan teirseibuit, kami bisa meinilai seijauih 

mana sisteim peingeilolaan arsip beirjalan seisuiai reincana dan meineintuikan 

langkah peirbaikan jika dipeirluikan. Eivaluiasi juiga dilakuikan seicara beirkala 

meilaluii rapat, di mana saya beirdiskuisi deingan staf teintang peirmasalahan 

yang muincuil, misalnya arsip yang meinuimpuik, arsip lama yang peirlui 

disuisuin uilang, ataui keibuituihan sarana tambahan. Deingan cara ini, 

peingeilolaan arsip teitap teirkontrol, staf meirasa didampingi, dan administrasi 

seikolah dapat beirjalan leibih lancar”. 
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P  : “Apa saja faktor peinduikuing Ibu seibagai keipala tata usaha dalam 

meingeilola keiarsipan”? 

N  : “Dalam meingeilola keiarsipan di seikolah, ada beibeirapa hal yang meinuiruit 

saya sangat meimbantui keilancaran peilaksanaannya. Yang peirtama teintui 

adanya komuinikasi dan koordinasi yang teirjalin deingan baik antar peigawai, 

khuisuisnya antara pimpinan, dan staf. Deingan komuinikasi yang teirbuika, 

seitiap keindala yang muincuil bisa seigeira dibicarakan dan dicari jalan 

keiluiarnya, seihingga peikeirjaan itui tidak teirtuinda. Peimbagian tuigas yang 

jeilas juiga meinjadi faktor peinduikuing yang peinting. Seijak awal kami teiruis 

beiruipaya meinyeisuiaikan tuigas peingeilolaan arsip deingan tangguing jawab 

masing-masing tata uisaha, seihingga peikeirjaan tidak saling tuimpang tindih 

dan seitiap arsip dapat dikeilola deingan leibih teirarah. Faktor lain yang juiga 

sangat meimbantui itui eivaluiasi dan peirbaikan arsip seicara beirkala. Meilaluii 

hal teirseibuit, nantinya bisa meilihat keikuirangan dalam peingeilolaan arsip, 

baik dari seigi peinyimpanan, peincatatan, mauipuin keileingkapan dokuimein. 

Seigala seisuiatui itui pasti gak ada yang muiluis ya, jika nantinya diteimuikan 

peirmasalahan, kami beiruisaha meinanganinya seicara beirtahap”. 

P  : “Apa saja faktor peinghambat Ibu seibagai keipala tata usaha dalam 

meingeilola keiarsipan”? 

N  : “Dalam meingeilola keiarsipan di seikolah, masih teirdapat beibeirapa faktor 

peinghambat. Salah satuinya adalah masih adanya staf yang beiluim meimiliki 

latar beilakang ataui peilatihan khuisuis di bidang keiarsipan seihingga 

peimahaman teiknis teirkait peingeilompokan dan peinyimpanan arsip beiluim 
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seipeinuihnya seiragam. Uintuik meingatasinya, seikolah meimbeirikan arahan 

meilaluii koordinasi ruitin dan peimbinaan seicara beirkeilanjuitan. Seilain itui, 

keiteirbatasan ruiang peinyimpanan dan fasilitas seipeirti leimari arsip meinjadi 

tantangan kareina juimlah dokuimein teiruis beirtambah seitiap tahuin. Seibagai 

soluisi, seikolah beireincana meilakuikan peinataan uilang ruiang peinyimpanan 

seiteilah peimbanguinan ruiang keilas seileisai, deingan meimilah arsip 

beirdasarkan tingkat keipeintingan seirta meimanfaatkan ruiang seicara leibih 

eifisiein. Proseis digitalisasi arsip juiga masih dalam tahap peingeimbangan 

seihingga peingeilolaan arsip seibagian beisar masih dilakuikan seicara manuial. 

Oleih kareina itui, seikolah muilai meilakuikan peinataan administrasi seicara 

beirtahap meilaluii peingeilompokan dan peindataan dokuimein seibagai 

peirsiapan meinuijui sisteim digital. Di samping itui, peirpindahan ruiangan, 

peinataan arsip yang beiluim optimal, seirta gangguian teiknis peiralatan meinjadi 

risiko teirhadap keiamanan arsip, keideipannya akan dilakuikan peinguiatan 

peincatatan, peingeiceikan beirkala, dan peiningkatan keiteilitian dalam 

peinyimpanan dokuimein”. 
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LAMPIRAN 2 

TRANSKIP WAWANCARA 

Nama informan  : Diva Dwi Leistari  

Jabatan    : Staf  Tata Uisaha SMA Neigeiri 3 Tapuing Huilui 

Hari/Tanggal    : Juimat, 16 Januiari 2026 

Teimpat     : Ruiangan Guirui 

Keiteirangan 

P   :  Peineiliti 

N  :  Narasuimbeir 

P  :  “Assalammuialaikuim warahmatuillahi wabarokatuih, seilamat pagi bui”? 

N  :  “Waalaikuimuissalam warahmatuillahi wabarokatuih, pagi nak”. 

P  :  “Peirkeinalkan nama saya Cindy Auilia Mahasiswi UiIN Suiska Riaui bui, 

tuijuian saya datang keisini uintuik meilakuikan peineilitian di SMA Neigeiri 3 

Tapuing Huilui teirkait deingan Strateigi Keipala Seikalah dalam meingeilola 

keiarsipan, apakah ibui beirseidia apabila saya meingajuikan peirtanyaan”? 

N  :  “Teintuinya ibui beirseidia nak, peirtanyaan apa saja nak”? 

P  : “Bagaiamana keipala tata usaha meilakuikan Analisis situiasi dan keibuituihan 

arsip uintuik meimbantui meingeilola keiarsipan”? 

N  : “Keipala tata usaha seiring meilakuikan peingeiceikan teirhadap kondisi arsip 

yang kami keilola. Keipala tata usaha biasanya meinanyakan bagaimana 

proseis peinyimpanan arsip, keisuilitan yang kami hadapi saat meincari arsip, 

seirta kondisi sarana peinyimpanan arsip yang teirseidia. Seilain itui, keipala 
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seikolah juiga meiminta kami meinuinjuikkan contoh arsip yang suilit diteimuikan 

ataui arsip yang peinataannya masih kuirang rapi”. 

P  : “Bagaimana peireincanaan peingeilolaan yang dilakuikan keipala tata usaha 

dalam meingeilola keiarsipan”? 

N  : ”Seibagai staf tata uisaha, kami meinjalankan peingeilolaan arsip beirdasarkan 

arahan yang dibeirikan oleih keipala seikolah. Keipala tata usaha juiga 

meimahami kondisi yang kami alami di lapangan, seipeirti ruiang 

peinyimpanan yang masih teirbatas seirta juimlah arsip yang teiruis beirtambah 

seitiap tahuinnya. Oleih kareina itui, kami seiring diingatkan uintuik meinata arsip 

seicara beirkala suipaya teitap teirsuisuin rapi dan tidak meinyuilitkan saat arsip 

teirseibuit dibuituihkan keimbali. Arahan teirseibuit sangat meimbantui kami dalam 

beikeirja seihingga peingeilolaan arsip dapat beirjalan leibih teirtib dan peikeirjaan 

administrasi meinjadi leibih lancar”. 

P  : “Bagaimana proseis peinyuisuinan program keirja keiarsipan yang dilakuikan 

keipala tata usaha uintuik meimastikan peingeilolaan keiarsipan di seikolah 

beirjalan seicara teireincana dan teirarah”? 

N  : “Dalam peilaksanaan program keirja keiarsipan, kami seibagai staf tata uisaha 

meinjalankan peingeilolaan arsip seisuiai arahan keipala tata uisaha dan 

keibijakan keipala seikolah. Kami meinata arsip deingan meingeilompokkan 

dokuimein beirdasarkan jeinis dan tahuin, seirta meimbeirikan labeil dan kodei 

arsip agar muidah diteimuikan keimbali. Kami juiga meingguinakan sarana yang 

teirseidia, seipeirti leimari arsip dan map dokuimein, uintuik meinjaga keirapian dan 

keiamanan arsip. Seilain itui, beibeirapa dokuimein peinting muilai kami simpan 
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dalam beintuik digital meilaluii proseis peimindaian. Kami juiga meilakuikan 

peingeiceikan arsip seicara beirkala dan meimilah arsip yang masih diguinakan 

mauipuin yang suidah tidak diguinakan lagi, seihingga peingeilolaan arsip dapat 

beirjalan leibih teirtib dan meinduikuing administrasi seikolah”. 

P  : “Bagaimana keipala tata usaha dalam meingarahkan peilaksanaan peingeilolaan 

dan peingorganisasian keiarsipan agar beirjalan seisuiai deingan sisteim 

administrasi seikolah”? 

N  : “Kami meinjalankan peingeilolaan arsip seisuiai arahan keipala tata uisaha dan 

keibijakan keipala seikolah. Kami meinyimpan dan meinata arsip meingikuiti 

sisteim yang suidah diseipakati, teiruitama pada dokuimein yang seiring 

diguinakan agar peikeirjaan administrasi leibih lancar. Kami juiga meirapikan 

arsip seicara beirtahap dan meimbiasakan peincatatan arsip masuik seirta keiluiar 

suipaya dokuimein leibih teirtib. Seilain itui, beibeirapa dokuimein peinting muilai 

kami simpan dalam beintuik digital. Deingan adanya arahan dan peimbagian 

tuigas yang jeilas, peingeilolaan arsip meinjadi leibih teiratuir dan meimuidahkan 

peikeirjaan kami”. 

P  : “Kalaui uintuik arsip data-data yang diawasi ada apa aja ya, bui”? 

N  : “Data-data yang diawasi diantaranya yaitui data peindidik dan 

keipeindidikan, beiruipa data keipala seikolah dan wakil keipala seikolah, data 

guirui kuialifikasi peindidikan, ststuis, jeinis keilamin, dan juimlah. data 

keisiswaan, beiruipa juimlah keiseiluiruihan siswa, juimlah siswa beirpreistasi, 

juimlah siswa kuirang mampui, dan data keiluiluisan siswa. piagampiagam, baik 

itui didapatkan dari preistasi akadeimik mauipuin non akadeimik, juiga ijazah”. 
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P  : “Bagaimana beintuik peingawasan dan eivaluiasi yang dilakuikan oleih keipala 

tata usaha dalam meingeilola keiarsipan”?  

N  : “Keipala tata usaha cuikuip seiring meimantaui peingeilolaan arsip. Beiliaui kadang 

datang langsuing kei ruiang tata uisaha uintuik meilihat kondisi arsip dan 

meinanyakan bagaimana proseis peinyimpanan seirta peincatatan dokuimein 

yang kami lakuikan. Jika ada arsip yang beiluim teirtata deingan baik, biasanya 

beiliaui langsuing meimbeirikan arahan agar seigeira dirapikan. Seilain itui, kami 

juiga diminta uintuik seilalui meincatat arsip masuik dan keiluiar deingan leibih 

teirtib suipaya muidah diceik keimbali jika dibuituihkan. Keipala seikolah juiga 

seiring meinanyakan keindala yang kami hadapi dalam meingeilola arsip, 

seihingga jika ada keikuirangan sarana ataui keisuilitan dalam peinataan arsip, 

bisa seigeira dicarikan soluisi. Deingan adanya peingawasan seipeirti ini, kami 

meirasa leibih teirbantui dan leibih teiliti dalam meingeilola arsip”. 

P  : “Apa saja faktor peinduikuing strateigi keipala tata usaha dalam meingeilola 

keiarsipan”? 

N  : “Seibagai staf tata uisaha, kami meinjalankan peingeilolaan arsip seisuiai 

deingan arahan yang dibeirikan keipala seikolah. Keipala tata usaha biasanya 

meineikankan peintingnya meinjaga keiteirtiban dan keirapian arsip agar 

dokuimein seikolah muidah diteimuikan saat dipeirluikan. Arahan teirseibuit 

disampaikan baik meilaluii rapat mauipuin saat beiliaui meininjaui langsuing 

peikeirjaan di tata uisaha. Kami juiga beikeirja beirdasarkan peimbagian tuigas 

yang suidah diteitapkan, seihingga seitiap staf meimahami tangguing jawabnya 

dalam meingeilola arsip. Seilain itui, adanya peimeiriksaan dan peinataan arsip 
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seicara beirkala meimbuiat kami leibih teiliti dalam meinyimpan dan meincatat 

dokuimein. Deingan arahan, peingawasan, seirta komuinikasi yang dilakuikan 

keipala seikolah, peingeilolaan arsip di tata uisaha dapat beirjalan leibih teirtib 

dan meimbantui keilancaran administrasi seikolah”. 

P  : “Apa saja faktor peinghambat keipala tata usaha dalam meingeilola keiarsipan 

dan bagaimana starteigi yang dilakuikan keipala tata usaha uintuik meingatasi 

hal teirseibuit”? 

N  : “Dalam peilaksanaan peikeirjaan seihari-hari, kami masih meinghadapi 

beibeirapa keindala dalam peingeilolaan arsip. Tidak seimuia staf meimiliki 

peingalaman khuisuis di bidang keiarsipan, seihingga pada awalnya cara 

peinyimpanan dokuimein seiring beirbeida-beida. Biasanya keipala tata usaha 

meilaluii staf meimbeirikan arahan agar peinataan arsip meingikuiti atuiran yang 

sama seihingga leibih muidah dicari keimbali. Keiteirbatasan ruiang dan leimari 

arsip juiga cuikuip teirasa, teiruitama saat dokuimein barui teiruis beirtambah. 

Arahan dari keipala tata usaha adalah meilakuikan peinataan uilang arsip lama 

dan meimisahkan dokuimein beirdasarkan jeinis dan keibuituihan agar ruiang 

yang ada teitap dapat diguinakan. Seilain itui, kareina digitalisasi arsip masih 

dalam proseis, seibagian peikeirjaan masih dilakuikan seicara manuial seihingga 

meimbuituihkan keiteilitian leibih. Keipala tata usaha meindorong kami uintuik 

meilakuikan peincatatan arsip deingan leibih rinci seibagai langkah awal meinuijui 

sisteim yang leibih teirtata. Kondisi seipeirti peirpindahan ruiangan ataui 

gangguian peiralatan juiga peirnah teirjadi, seihingga kami diminta meilakuikan 
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peimeiriksaan arsip seicara beirkala agar dokuimein teitap aman dan muidah 

diteimuikan”. 

P  : “Bagaimana peilaksanaan strateigi keipala tata usaha dalam meingeilola 

keiarsipan seirta seijauih mana strateigi keipala tata usaha meimbantui 

meiningkatkan eifeiktivitas peingeilolaan keiarsipan di SMA Neigeiri 3 Tapuing 

Huilui”? 

N  : “Strateigi keipala tata usaha leibih banyak teirasa meilaluii arahan dan 

peingatuiran keirja yang dibeirikan keipada bagian tata uisaha. Kami dibeirikan 

peinjeilasan teintang cara peinyimpanan arsip yang leibih rapi dan diminta 

uintuik meinyeisuiaikan peinataan dokuimein agar tidak teirceiceir ataui suilit dicari. 

Biasanya keipala tata uisaha juiga meinyampaikan keimbali arahan dari keipala 

tata usaha seihingga kami meimiliki gambaran yang jeilas teintang apa yang 

haruis dilakuikan. Strateigi teirseibuit cuikuip meimbantui peikeirjaan kami seihari-

hari, kareina seikarang peineimpatan arsip suidah leibih teiratuir dan ada 

keibiasaan uintuik meingeiceik keimbali dokuimein seibeiluim disimpan. Walauipuin 

masih ada keindala seipeirti ruiang peinyimpanan yang teirbatas dan peikeirjaan 

yang cuikuip banyak, teitapi peingeilolaan arsip meinjadi leibih muidah 

dikeindalikan. Kami juiga jadi leibih meimahami peintingnya keiteilitian dalam 

meingeilola dokuimein kareina seiring diingatkan dalam eivaluiasi mauipuin 

koordinasi keirja”. 
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LAMPIRAN 5 

TRANSKIP WAWANCARA 

Nama informan  : Eirna Safitri  

Jabatan    : Guirui B. Indoneisia SMA Neigeiri 3 Tapuing Huilui 

Hari/Tanggal   : Seinin, 19 Januiari 2026 

Teimpat    : Teiras halaman guirui pikeit 

Keiteirangan 

P   :  Peineiliti 

N  :  Narasuimbeir 

P  :  “Assalammuialaikuim warahmatuillahi wabarokatuih, seilamat pagi bui”? 

N  :  “Waalaikuimuissalam warahmatuillahi wabarokatuih, pagi nak”. 

P  :  “Peirkeinalkan nama saya Cindy Auilia Mahasiswi UiIN Suiska Riaui bui, 

tuijuian saya datang keisini uintuik meilakuikan peineilitian di SMA Neigeiri 3 

Tapuing Huilui teirkait deingan Strateigi Keipala Seikalah dalam meingeilola 

keiarsipan, apakah ibui beirseidia apabila saya meingajuikan peirtanyaan”? 

N  :  “Teintuinya ibui beirseidia nak, peirtanyaan apa saja nak”? 

P  : “Bagaimana pandangan ibui teirhadap keiarsipan dalam meinduikuing 

keilancaran administrasi dan keigiatan peimbeilajaran”? 

N  : “Keiarsipan meimiliki peiran yang cuikuip peinting dalam meinduikuing 

keilancaran administrasi seikolah mauipuin keigiatan peimbeilajaran. Seibagai 

guirui, kami seiring meimbuituihkan dokuimein seipeirti data siswa, suirat tuigas, 

jadwal keigiatan, mauipuin arsip administrasi lainnya. Jika arsip teirsimpan 

deingan rapi dan muidah diteimuikan, peikeirjaan meinjadi leibih ceipat seileisai 
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dan tidak meingganggui waktui meingajar. Saya meirasakan bahwa keitika 

peingeilolaan arsip teirtata deingan baik, proseis administrasi seipeirti 

peinguiruisan nilai, laporan keigiatan, ataui keibuituihan data siswa bisa beirjalan 

leibih lancar. Seibaliknya, jika dokuimein suilit diteimuikan ataui 

peinyimpanannya beiluim teiratuir, biasanya meimbuituihkan waktui leibih lama 

dan kadang haruis meincari kei beibeirapa bagian teirleibih dahuilui. Meinuiruit 

saya, keiarsipan buikan hanya tuigas tata uisaha saja, teitapi juiga meinduikuing 

peikeirjaan guirui seicara tidak langsuing. Deingan adanya arsip yang teirtib, 

keigiatan peimbeilajaran bisa leibih fokuis kareina uiruisan administrasi dapat 

diseileisaikan deingan leibih eifisiein dan tidak meinghambat aktivitas beilajar 

meingajar di seikolah”. 

P  : “Apakah peingawasan dan eivaluiasi keiarsipan yang dilakuikan keipala 

tata usaha dapat meimbantui keilancaran guirui dalam proseis peimbeilajaran”? 

N  : “Seibagai guirui yang bisa dibilang paling tuia disini, cuikuip meirasakan 

dampak dari peingeilolaan arsip yang seimakin teirtata dari tahuin kei tahuin. 

Saat meimbuituihkan dokuimein seipeirti data siswa, suirat tuigas, ataui beirkas 

administrasi lainnya, kami bisa meindapatkannya leibih ceipat dibandingkan 

seibeiluimnya. Bagian tata uisaha juiga teirlihat leibih teirorganisir dalam 

meinyimpan dokuimein, seihingga kami tidak peirlui meinuinggui teirlalui lama 

keitika meimeirluikan arsip teirteintui. Informasi administrasi yang kami 

buituihkan juiga leibih jeilas dan muidah diakseis. Hal ini teintui sangat meimbantui 

dalam meilaksanakan tuigas meingajar dan keigiatan seikolah lainnya. Meinuiruit 

saya, peingawasan dan eivaluiasi yang dilakuikan pihak seikolah meimbuiat 
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peilayanan administrasi meinjadi leibih teirtib dan meimuidahkan peikeirjaan 

kami seibagai guirui.” 

P  : “Apakah teirdapat dampak positif yang ibui rasakan dari strateigi  keipala 

tata usaha dalam meingeilola keiarsipan”? 

N  : “Kalaui dari yang saya rasakan, peingeilolaan keiarsipan di seikolah suidah 

cuikuip meimbantui peikeirjaan kami seibagai guirui. Misalnya saat 

meimbuituihkan data siswa, data nilai, ataui dokuimein administrasi lainnya, 

biasanya suidah leibih muidah dicari kareina arsipnya suidah leibih teirtata. 

Seilain itui, komuinikasi antara guirui deingan bagian tata uisaha juiga leibih 

lancar. Keitika meimbuituihkan dokuimein teirteintui, pihak tata uisaha biasanya 

bisa meimbantui deingan ceipat. Hal ini teintui sangat meimbantui kami, teiruitama 

saat meinyiapkan laporan peimbeilajaran ataui meileingkapi administrasi 

seikolah.” 
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LAMPIRAN  6 Pedoman Observasi 

LAPORAN OBSERVASI 

NO Aspek Yang 

Diamati 

Indikator 

Observasi 

Deskripsi Yang 

Diamati 

 

Ya 

 

Tidak 

1. Kondisi 

ruiang arsip 

Keiteirseidiaan ruiang 

peinyimpanan arsip 

Teirdapat 

ruiang/areia khuisuis 

uintuik 

peinyimpanan 

arsip 

√  

  Keirapian ruiang 

arsip 

Arsip teirsuisuin 

rapi dan muidah 

diakseis 

√  

  Keiamanan arsip Arsip teirlinduingi 

dari keiruisakan 

√  

2. Sarana dan 

Prasana 

Keiarsipan 

Leimari/Rak arsip, 

Map dll 

Teirseidia leimari, 

rak, map 

peinyimpanan 

√  

  Labeilisasi arsip Arsip dibeiri kodei 

ataui labeil teirteintui 

√  

3. Sisteim 

peingeilolaan 

arsip 

Peingeilompokkan 

arsip 

Arsip dipisahkan 

beirdasarkan jeinis 

dan tahuin 

√  

  Sisteim 

peinyimpanan 

Arsip disuisuin 

seisuiai proseiduir 

administrasi 

√  

  Keimuidahan teimui 

keimbali 

Dokuimein dapat 

diteimuikan 

deingan ceipat 

 √ 
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4. Peilaksanaan 

peingorganisa

sian 

Peimbagian tuigas Teirdapat 

peimbagian tuigas 

peingeilolaan arsip 

√  

  Koordinasi keirja Adanya 

komuinikasi antar 

tata uisaha dan 

keipala seikolah 

√  

5. Peingawasan 

dan eivaluiasi 

Peingeiceikan arsip Dilakuikan 

peimeiriksaan arsip 

seicara beirkala 

√  

  Peirbaikan peinataan 

arsip 

Adanya uipaya 

peinataan uilang 

arsip 

√  

6. Peimanfaatan 

arsip 

Peingguinaan arsip Arsip diguinakan 

uintuik keibuituihan 

seikolah 

√  

  Duikuingan teirhadap 

peimbeilajaran  

Arsip meimbantui 

keilancaran 

keigiatan seikolah 

√  
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Lampiran 7 Lembaran Disposisi 
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Lampiran 8 Permohonan Penunjukan Pembimbing Skripsi 
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Lampiran 9 Surat Pempimbing Skripsi 
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Lampiran 10 Surat Pra Riset 
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Lampiran 11 Balasan Pra Riset 

 

 

 



123 

 

 

 

LAMPIRAN  12 ACC Seminar Prosal 
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Lampiran 13 ACC Perbaikan Ujian Proposal 
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Lampiran 14 Pengesahan Perbaikan Ujian Proposal 
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Lampiran 15 Surat Riset 
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Lampiran 16 Surat Balasan Riset 
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Lampiran 17 Lembaran ACC Munaqasyah 
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Lampiran 18 Blangko Bimbingan Skripsi 
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Lampiran 19 Dokumentasi 

 

SMA NEGERI 3 TAPUNG HULU KABUPATEN KAMPAR 
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Wawancara dengan bapak Muihammad Yuisnarwan, M.Pd selaku kepala 

sekolah di SMA Negeri 3 Tapung Hulu 
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Wawancara dengan Ibu Suisi Fransiska selaku Kepala Tata Usaha SMA 

Negeri 3 Tapung Hulu 

 

 

 

 

 

 

 

 

Wawancara dengan Diva Dwi Leistari selaku Staf  Tata Usaha SMA Negeri 3 

Tapung Hulu 
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Wawancara dengan Ibu Erna Safitri, selaku Guru SMA Negeri 3 Tapung 

Hulu 
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Ruangan Arsip SMA Negeri 3 Tapung Hulu 
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