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ABSTRAK

Nur Jannah (Nim. 20120026). “Manajemen Kearsipan dalam
Meningkatkan Pelayanan Administrasi Di SMK Negeri 2 Panyabungan’’.
Manajemen kearsipan adalah seni kegiatan menyiapkan dokumen asli hasil
pencatatan hasil kegiatan yang dilakukan sebagai sumber memori suatu organisasi
sejak awal berdirinya agar dokumen atau catatan mudah ditemukan saat digunakan
untuk kepentingan organisasi seperti perencanaan, sebagai sumber sejarah, dan
sebagai acuan pengambilan keputusan organisasi. Oleh karena itu, perlu adanya
optimalisasi dalam manajemen kearsipan untuk mendukung pencapaian tujuan
pelayanan adminstrasi yang efektif dan efesien. Penelitian ini bertujuan untuk:1)
Mendeskripsikan manajemen kearsipan di SMK Negeri 2 Panyabungan. 2)
Mendeskripsikan pelayanan adminisrasi di SMK Negeri 2 Panyabungan 3)
Mengetahui Faktor Pendukung dan penghambat manajemen kearsipan dalam
meningkatkan pelayanan administrasi di SMK Negeri 2 Panyabungan. Penelitian
ini menggunakan penelitian kualitatif. Prosedur penelitian yang digunakan
menghasilkan data berupa kata-kata tertulis, ungkapan lisan dari narasumber.
Informan dalam penelitian ini adalah 1 kepala sekolah, 6 tenaga kependidikan tata
usaha, 3 guru kelas, 3 peserta didik. Data primer diperoleh dari hasil wawancara
dengan observasi. Data sekunder, diperoleh melalui studi kepustakaan, referensi,
dan dokumentasi yang di dapatkan dari lokasi penelitian. Hasil penelitian
menunjukkan bahwa 1).Manajemen kearsipan dalam meningkatkan pelayanan
adinistrasi di SMK Negeri 2 Panyabungan dikatakan sudah baik sesuai dengan
hasil penelitian pada tahap perencanan sampai pada evaluasi manjemen kearsipan
yang baik. 2). Pelayanan administrasi di SMK N 2 Panyabungan menunjukkan hasil
yang efektif dan efesien, terlihat dari segi pelaksanaan manajemen kearsipan yang
sesuai dengan kebutuhan, dan kondisi dari sekolah. 3). Faktor pendukung dan
penghambat manajemen kearsipan dalam meningkatkan pelayanan administrasi di
SMK Negeri 2 Panyabungan yaitu adanya fasilitas dan sarana prasarana yang
mendukung, kompetensi yang ahli dalam manajemen kearsipan untuk
meningkatkan pelayanan administrasi di SMK Negeri 2 Panyabungan, Hal ini juga
dibuktikan dengan tata kelola arsip yang modern dan indeksasi arsip yang relevan
sehingga memudahkan penemuan arsip kembali saat dibutuhkan dalam pelayanan
administrasi.

Kata Kunci: Manajemen, Kearsipan, Pelayanan Administrasi.



ABSTRACT

Nur Jannah (Nim. 20120026). “Archive Management in Improving
Administrative Services at SMK Negeri 2 Panyabungan . Archive management
is the art of preparing original documents of the results of recording the results of
activities carried out as a source of memory of an organization since its inception
so that documents or records are easy to find when used for organizational interests
such as planning, as a source of history, and as a reference for organizational
decision making. Therefore, it is necessary to optimize archive management to
support the achievement of effective and efficient administrative service goals. This
study aims to: 1) Describe archive management at SMK Negeri 2 Panyabungan.

2) Describe administrative services at SMK Negeri 2 Panyabungan 3) Determine
the supporting and inhibiting factors of archive management in improving
administrative services at SMK Negeri 2 Panyabungan. This study uses qualitative
research. The research procedure used produces data in the form of written words,
oral expressions from sources. The informants in this study were 1 principal, 6
administrative education staff, 3 class teachers, 3 students. Data Primary data
obtained from the results of interviews with observations. Secondary data, obtained
through literature studies, references, and documentation obtained from the
research location. The results of the study indicate that 1). Archives management
in improving administrative services at SMK Negeri 2 Panyabungan is said to be
good according to the results of research at the planning stage to the evaluation of
good archives management. 2). Administrative services at SMK N 2 Panyabungan
show effective and efficient results, seen in terms of the implementation of archives
management that is in accordance with the needs and conditions of the school. 3).
Supporting and inhibiting factors for archives management in improving
administrative services at SMK Negeri 2 Panyabungan are the existence of
supporting facilities and infrastructure, expert competence in archives
management to improve administrative services at SMK Negeri 2 Panyabungan,
This is also proven by modern archive management and relevant archive indexing
so as to facilitate the retrieval of archives when needed in administrative services.

Keywords: Management, Archives, Administrative Services.
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BAB I
PENDAHULUAN

A. Latar Belakang Masalah

Manajemen adalah proses khas dari beberapa tindakan seperti
perencanaan, pengorganisasian, penggerakan, dan pengawasan. Seluruh
tindakan tersebut bertujuan mencapai target dengan memanfaatkan semua
sumber daya yang tersedia (Indrawan et al., 2020). Kearsipan adalah
serangkaian prosedur yang tertata mengikuti pedoman untuk menata arsip
jika diperlukan kembali arsip dapat ditemukan dengan cepat dan tepat
(Veraniansyah & Sukma, 2019).

Manajemen kearsipan adalah seni kegiatan menyiapkan dokumen
asli hasil pencatatan hasil kegiatan yang dilakukan sebagai sumber memori
suatu organisasi sejak awal berdirinya agar dokumen atau catatan mudah
ditemukan saat digunakan untuk kepentingan organisasi seperti
perencanaan, sebagai sumber sejarah, dan sebagai acuan pengambilan
keputusan organisasi (Aprison & Syamsir, 2021).

Manajemen berkaitan dengan surah Al- Hasyr ayat 18 yaitu sebagai
berikut:

W Sl 0 G %0 168 15 B G G el ARG a0 g0 15l G030 @3 G

o a!,o,

Artinya: Wahai orang-orang yang beriman! Bertakwalah kepada Allah dan
hendaklah setiap orang memperhatikan apa yang telah
diperbuatnya untuk hari esok (akhirat), dan bertakwalah kepada
Allah. Sungguh, Allah Maha Mengetahui terhadap apa yang kamu
kerjakan." (QS. Al-Hasyr 59: Ayat 18)

Adapun mufasir ayat diatas menurut Buya Hamka dalam tafsirnya
"Al-Azhar", Surat Al-Hasyr ayat 18 ini merupakan salah satu ayat yang
sangat penting dalam Al-Qur'an karena mengandung tiga perintah pokok

dan satu pemberitahuan yang mendalam.



Pertama Buya Hamka memulai penjelasannya dengan menafsirkan
perintah pertama, "Wahai orang-orang yang beriman! Bertakwalah kepada
Allah." Menurutnya, takwa adalah dasar dari segala kebaikan. Takwa adalah
suatu kekuatan yang membuat seseorang memiliki kendali diri, hati yang
bersih, dan semangat untuk selalu berada di jalan yang benar.

Buya Hamka menafsirkan perintah kedua, "dan hendaklah setiap
orang memperhatikan apa yang telah diperbuatnya untuk hari esok
(akhirat)." Menurut beliau, bagian ini adalah inti dari ayat ini. Kata
"memperhatikan" (_43) memiliki makna yang sangat dalam, yaitu melihat,
meneliti, dan memikirkan secara saksama. Buya Hamka menekankan
bahwa "hari esok" yang dimaksud bukanlah hari esok yang akan datang
dalam hitungan 24 jam, melainkan "hari kiamat" atau kehidupan akhirat.
Kemudian Perintah takwa diulang untuk kedua kalinya dalam ayat ini, "dan
bertakwalah kepada Allah." Buya Hamka menafsirkan pengulangan ini
sebagai penegasan. Takwa bukan hanya sebuah ucapan di lisan, tetapi harus
terwujud dalam perbuatan nyata yang ditunjukkan melalui muhasabah.

Perintah ketiga Pada bagian akhir ayat, "Sungguh, Allah Maha
Mengetahui terhadap apa yang kamu kerjakan," Buya Hamka menjelaskan
bahwa ini adalah alasan mengapa kita harus bertakwa dan bermuhasabah.
Allah SWT mengetahui segala perbuatan, baik yang tampak maupun yang
tersembunyi. Tidak ada satu pun niat atau amal yang luput dari pandangan-
Nya. Menurut Buya Hamka, kesadaran bahwa Allah Maha Mengetahui
seharusnya membuat kita takut untuk berbuat dosa, bahkan saat sendirian,
dan memotivasi kita untuk berbuat kebaikan, sekecil apa pun. Pengetahuan
Allah yang mutlak ini adalah landasan yang menguatkan perintah takwa dan
muhasabah (Buya Hamka, 2022).

Dari mufasir ayat di atas maka dapat penulis simpulkan bahwa
Tafsir Al-Azhar, Surat Al-Hasyr ayat 18 adalah seruan mendalam bagi
setiap Mukmin untuk menempuh hidup yang berlandaskan takwa dan
kesadaran akan hari akhirat. Inti dari ayat ini adalah perintah untuk

melakukan muhasabah atau introspeksi diri, yaitu meneliti dan



mengevaluasi setiap perbuatan yang telah dilakukan di dunia sebagai bekal
untuk "hari esok" (hari kiamat). Pengulangan perintah takwa berfungsi
sebagai penegasan bahwa muhasabah tidak akan bermakna tanpa pondasi
takwa, dan keduanya harus dilakukan dengan penuh kesadaran bahwa Allah
SWT Maha Mengetahui segala amal perbuatan, sekecil apa pun itu. Dengan
demikian, Buya Hamka menekankan bahwa ayat ini mengajarkan kita untuk
tidak hanya menjalani hidup, tetapi juga merencanakan dan
mempersiapkannya untuk kehidupan abadi di akhirat kelak.

Arsip memegang peranan penting dalam berbagai kegiatan
administrasi, kehidupan sehari- hari, dan dalam berbagai bidang kegiatan.
Arsip juga dapat dilihat sebagai pusat memori dan sejarah serta sebagai
bukti bagi individu dan masyarakat. Oleh karena itu, suatu organisasi atau
lembaga tidak dapat dipisahkan dari yang namanya arsip, karena arsip
merupakan suatu catatan kegiatan yang tertulis maupun yang dicatat dalam
berbagai bentuk media. Arsip disusun secara sistematis sehingga apabila
sewaktu- waktu diperlukan dapat disajikan dengan cepat, akurat dan
lengkap dalam pengelolaan data dengan mencakup sebagai upaya
pelestarian data (Mustika et al., 2018).

Sekolah sebagai institusi pendidikan memiliki peran penting dalam
menyelenggarakan proses belajar mengajar dan menyediakan layanan
administrasi bagi seluruh warga sekolah. Salah satu aspek penting dalam
mendukung kegiatan administrasi sekolah adalah manajemen kearsipan
yang efektif. Arsip memegang peranan vital sebagai sumber informasi dan
dokumentasi kegiatan sekolah, sehingga pengelolaannya yang baik dapat
mendukung berbagai layanan administrasi di lingkungan sekolah. Oleh
karena itu SMK Negeri 2 Panyabungan selalu memegang prinsip bahwa
arsip menjadi hal yang sangat penting karena menjadi pusat memori, sumber
informasi dan alat pemantauan yang penting bagi suatu organisasi dalam
konteks perencanaan, pengembangan, pengambilan, keputusan, pelaporan,

dan akuntabilitas. Arsip berperan penting dalam menyediakan informasi



untuk membantu pemimpin mengambil keputusan dan merumuskan
kebijakan.

SMK Negeri 2 Panyabungan sebagai salah satu lembaga pendidikan
kejuruan di Kabupaten Mandailing Natal yang memiliki tugas dan tanggung
jawab mengelola arsip yang dihasilkan dari berbagai aktivitas di sekolah.
Pengelolaan arsip yang baik akan mendukung kelancaran pelayanan
administrasi kepada warga sekolah baik itu guru, siswa, maupun orang tua
peserta didik. SMK Negeri 2 Panyabungan sudah menerapkan manajemen
kearsipan dengan maksimal dan optimal, oleh karena itu dengan
melaksanakan pengelolaan arsip yang efektif dapat meningkatkan efisiensi
kerja tenaga administrasi, karena informasi dan dokumen dapat ditemukan
dengan cepat dan mudah. Pelayanan administrasi di SMK Negeri 2
Panyabungan cenderung lebih baik karena memiliki fleksibilitas dalam
menerima peserta didik dari berbagai alamat dan tidak berdasarkan zonasi
sehingga dapat menarik lebih banyak calon siswa dari berbagai latar
belakang sehingga dapat meningkatkan keragaman dan kualitas pelayanan
administrasi yang diberikan dan akan berdampak positif pada kecepatan
dalam memberikan pelayanan administrasi kepada warga sekolah.

Ruangan Tata Usaha yang merupakan ruangan pengelolaan arsip
serta penyimpanan arsip yang memberikan rasa nyaman dan aman bekerja
dalam melaksanakan pengelolaan kearsipan serta adanya dukung sumber
daya yang dapat membantu kelancaran kearsipan dalam memberikan
pelayanan administrasi secara maksimal. Adanya ruangan dalam
pengelolaan kearsipan serta kerjasama antara staf tenaga administrasi
dengan guru juga merupakan hal yang penting yang ada di SMK Negeri 2
Panyabungan dengan guru atau warga sekolah memberikan administrasi
yang diperlukan di dalam pendidikan untuk di kelola oleh tenaga
administrasi begitu juga sebaliknya adanya informasi yang akurat dan
penting selalu disampaikan oleh tenaga administrasi kepada warga sekolah
untuk mencapai tujuan yaitu pelayanan administrasi yang berkualitas.

Pelayanan yang baik dapat dilihat dari informasi yang bisa didapatkan dari



tenaga administrasi. Informasi pelayanan juga dapat dilihat dari kecepatan
mencari dokumen yang dibutuhkan dan dokumen yang dibutuhkan tetap
aman dari berbagai masalah seperti rusak, hilang, dan sebagainya.

Berdasarkan observasi awal yang telah dilaksanakan pada tanggal 7
Agustus 2024 penulis telah melihat, bahwa SMK Negeri 2 Panyabungan
sudah melaksanakan penerapan manajemen kearsipan yang baik yang dapat
dilihat dari tata letak arsip dan kemudahan dalam menemukan dokumen
yang diperlukan. Adanya kemudahan dalam menemukan dan menyediakan
informasi yang dibutuhkan sehingga warga sekolah dapat merasakan
kepuasan terhadap layanan yang diberikan oleh staf tenaga administrasi.
Pengelolaan arsip yang terintegrasi dan terlindungi dengan baik sehingga
dapat menjamin keamanan dokumen penting sekolah sehingga dapat
mencegah kehilangan atau kerusakan arsip yang dapat mengganggu
aktivitas di SMK Negeri 2 Panyabungan.

Penerapan manajemen kearsipan yang baik di sekolah dapat menjadi
peluang untuk mengembangkan kompetensi staf administrasi dalam bidang
kearsipan dan dapat meningkatkan kualitas sumber daya manusia yang
mengelola arsip di SMK Negeri 2 Panyabungan. Pengelolaan arsip yang
profesional dapat meningkatkan citra positif sekolah di mata warga sekolah
dan masyarakat sehingga berdampak pada kepercayaan dan reputasi sekolah
dan lingkungan sekitarnya.

Oleh karena itu manajemen kearsipan sangat penting dilaksanakan
dengan baik karena berdampak pada pelayanan administrasi yang diberikan
oleh tenaga administrasi karena manajemen kearsipan berkaitan dengan
pelayanan administrasi. Manajemen kearsipan yang baik akan memberikan
pelayanan administrasi yang baik karena dapat memberikan layanan yang
baik tentang administrasi kepada pengguna layanan.

Penelitian ini bertujuan untuk melihat sejauh mana pelayanan
administrasi yang diberikan oleh tenaga administrasi di SMK Negeri 2

Panyabungan melalui penerapan manajemen kearsipan. Diharapkan dengan



adanya manajemen kearsipan, pelayanan administrasi dapat berjalan lebih
baik sesuai dengan prinsip manajemen, yaitu efektif dan efisien.
Berdasarkan pemaparan di atas, penulis tertarik untuk meneliti dan
mempelajari lebih dalam lagi tentang “Manajemen Kearsipan dalam
Meningkatkan Pelayanan Administrasi di SMK Negeri 2 Panyabungan”.
. Rumusan Masalah
Berdasarkan latar belakang masalah di atas maka rumusan masalah dari

penelitian ini adalah:

1. Bagaimana manajemen kearsipan di SMK Negeri 2 Panyabungan?

2. Bagaimana pelayanan administrasi di SMK Negeri 2 Panyabungan?

3. Apa faktor pendukung dan penghambat manajemen kearsipan dalam
meningkatkan pelayanan administrasi di SMK Negeri 2 Panyabungan?

. Tujuan Penelitian

Adapun tujuan penelitian ini yaitu sebagai berikut:

1. Untuk mengetahui manajemen kearsipan di SMK Negeri 2
Panyabungan

2. Untuk mengetahui pelayanan administrasi di SMK Negeri 2
Panyabungan

3. Untuk mengetahui faktor pendukung dan penghambat manajemen
kearsipan dalam meningkatkan pelayanan administrasi di SMK Negeri
2 Panyabungan.

. Manfaat Penelitian

Hasil penelitian ini nantinya diharapkan dapat memberikan manfaat
secara teoritis maupun secara praktis untuk pihak-pihak yang terkait:
1. Secara teoritis

Penelitian ini diharapkan dapat memberikan gambaran ide dalam

pendidikan khususnya yang berhubungan dengan kearsipan dalam
peningkatan pelayanan administrasi di sebuah lembaga pendidikan dan
dapat dijadikan referensi dan memberi sumbangan berharga pada

perkembangan ilmu pengetahuan.



2. Secara praktis
a. Bagi Peneliti
Hasil penelitian ini diharapkan dapat menambah wawasan
dan ilmu pengetahuan serta merupakan salah satu tugas yang harus
dipenuhi dan sebagai syarat untuk memperoleh gelar sarjana
pendidikan (S. Pd) pada prodi Manajemen Pendidikan Islam STAIN
Mandailing Natal
b. Bagi Kepala Sekolah
Hasil penelitian ini dapat dijadikan sebagai masukan bagi
kepala sekolah terkait dengan pelaksanaan tugasnya sebagai
pemimpin sekolah dalam meningkatkan pelayanan administrasi.
c. Bagi Guru
Hasil penelitian ini diharapkan memberikan manfaat yang
positif kepada para guru yang ada di SMK Negeri 2 Panyabungan
dengan adanya manajemen kearsipan dalam meningkatkan
pelayanan administrasi.
d. Bagi Peneliti Selanjutnya
Sebagai bahan pertimbangan dan bahan rujukan apabila
melaksanakan penelitian tentang manajemen kearsipan dalam
meningkatkan pelayanan administrasi.
E. Penjelasan Istilah
1. Manajemen
Manajemen adalah proses khas dari beberapa tindakan seperti
perencanaan, pengorganisasian, penggerakan dan pengawasan seluruh
tindakan tersebut bertujuan mencapai target dengan memanfaatkan
semua sumber daya yang tersedia (Indrawan et al., 2020).
2. Kearsipan
Kearsipan adalah serangkaian prosedur yang tertata mengikuti
pedoman untuk menata arsip jika diperlukan kembali arsip dapat

ditemukan dengan cepat dan tepat (Veraniansyah & Sukma, 2019).



3. Pelayanan Administrasi

Pelayanan dapat diartikan sebagai suatu kegiatan yang dapat
ditawarkan oleh satu pihak kepada pihak lain yang pada dasarnya tidak
berwujud dan tidak mengakibatkan kepemilikan apapun (Angraini&
Alhempi, 2021).

Administrasi dapat diartikan sebagai suatu kegiatan atau usaha
untuk membantu, melayani, mengarahkan, atau mengatur semua
kegiatan didalam mencapai suatu tujuan ( Purwanto, 2014).

Dari pendapat para ahli di atas dapat disimpulkan bahwa pelayanan
administrasi adalah segala tindakan atau aktivitas yang diberikan untuk
mengorganisir dan mengatur sumber- sumber organisasi agar tugas dan
pekerjaan dapat dilaksanakan dengan baik, tanpa menghasilkan harta
benda. Pelayanan administrasi berfokus pada pengaturan dan
pengorganisasian sumber daya organisasi untuk mendukung kelancaran
operasional dan pencapaian tujuan organisasi.

F. Sistematika Pembahasan

Bab I pendahuluan yang terdiri dari latar belakang masalah rumusan
masalah, tujuan penelitian, manfaat penelitian, penjelasan istilah, dan
sistematika pembahasan.

Bab II kajian teori yang pertama membahas mengenai manajemen
kearsipan, meliputi pengertian manajemen kearsipan, tujuan manajemen
kearsipan, sistem penyimpanan arsip, manajemen kearsipan yang ideal,
indikator manajemen kearsipan, kedua membahas pelayanan administrasi,
meliputi pengertian pelayanan administrasi, fungsi administrasi, Prinsip-
prinsip administrasi, bentuk-bentuk pelayanan administrasi, dan yang
terakhir mencantumkan hasil penelitian yang relevan.

Bab III berisi metode penelitian yaitu meliputi jenis penelitian,
lokasi dan waktu penelitian, sumber data penelitian, teknik pengumpulan

data, teknik keabsahan data, dan teknik analisis data.



Bab 1V yang berisi hasil penelitian dan pembahasan yang meliputi
deksipsi data dimulai dari sejarah, visi dan misi, gambaran umum lokasi
penelitian, dan data keadaan guru di SMK Negeri 2 Panyabungan. dan
pembahasan hasil penelitian. Kedua temuan khusus penelitian yang
membahas tentang manajemen kearsipan dalam menunjang kegiatan
administrasi, pelayanan administrasi, faktor pendukung dan penghambat
manajaemen kearsipan, Ketiga pembahasan dan hasil penelitian membahas
tentang manajemen kearsipan dalam menunjang kegiatan administrasi,
pelayanan administrasi, faktor pendukung dan penghambat manajaemen
kearsipan.

Bab V yaitu penutup memuat kesimpulan dari penelitian, saran, dan

kata penutup.



