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BAB V 

KESIMPULAN DAN SARAN 

 

A. Kesimpulan 

Berdasarkan hasil penelitian tentang manajemen kearsipan dalam 

meningkatkan layanan administrasi di SMK  Negeri 2 Panyabungan yaitu 

sebagai berikut:  

1. Manajemen kearsipan di SMK Negeri 2 Panyabungan adalah 

pengelolaan kearsipan yang dimulai dari tahap perencanaan, 

pengorganisasian, pelaksanaan dan pengawasan arsip, Hal ini juga tidak 

terlepas dari penerapan prinsip-prinsip manajemen kearsipan yang 

mulai dari klasifikasi yang sistematis, penggunaan teknologi digital 

untuk penyimpanan, serta prosedur temu kembali arsip yang efektif dan 

efisien.  

2. Pelayanan administrasi di SMK  Negeri 2 Panyabungan adalah 

serangkaian kegiatan yang dilakukan oleh sekolah pada bagian tata 

usaha untuk memberikan bantuan kepada seseorang yang membutuhkan 

pelayanan administrasi yang dilakukan melalui proses penerimaan, 

pencatatan, pengelolaan, penyimpanan, dan pendistribusian dokumen 

atau informasi yang dibutuhkan.  

3. Faktor pendukung dan penghambat manajemen kearsipan di SMK  

Negeri 2 Panyabungan adalah ketersediaan sumber daya manusia yang 

berdedikasi dalam mengelola arsip, adanya perangkat keras dan lunak 

yang memadai untuk sistem pengarsipan digital, serta komitmen dari 

pimpinan sekolah untuk meningkatkan kualitas layanan administrasi 

melalui pengelolaan arsip yang baik. Adapun faktor penghambat adalah 

keterbatasan sarana dan prasarana kearsipan. Ruangan penyimpanan 

arsip yang tidak representatif, kurangnya alat-alat pendukung seperti 

scanner atau komputer khusus untuk kearsipan digital, serta kondisi 

lingkungan yang tidak mendukung yang dapat mempercepat kerusakan 

arsip fisik dan mempersulit akses.  
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B. Saran 

1. Bagi Kepala Sekolah SMK  Negeri 2 Panyabungan hendaknya 

menyediakan alokasi anggaran yang memadai untuk mendukung inisiatif 

manajemen kearsipan. Ini mencakup dana untuk pembelian dan 

pemeliharaan perangkat keras dan lunak, serta untuk pengembangan 

profesional staf. Memberikan Dukungan Infrastruktur Pastikan bahwa 

sekolah memiliki fasilitas teknologi yang memadai, termasuk akses 

internet yang stabil dan perangkat yang cukup untuk mendukung 

manajemen kearsipan di SMK  Negeri 2 Panyabungan  

2. Bagi Guru Untuk meningkatkan manajemen kearsipan dan pelayanan 

administrasi di SMK  Negeri 2 Panyabungan, langkah pertama yang 

krusial adalah ada SOP yang jelas dan mudah dipahami untuk setiap 

tahapan pengelolaan arsip, mulai dari penciptaan, penyimpanan, 

pemeliharaan, hingga penyusutan arsip. SOP ini harus diterapkan secara 

konsisten untuk menjamin efisiensi dan akuntabilitas. 

3. Bagi Staff Tata Usaha, Sekolah juga harus mempertimbangkan untuk 

meningkatkan kapasitas ruang penyimpanan arsip fisik yang memenuhi 

standar keamanan dan pemeliharaan, meskipun fokus utama beralih ke 

digitalisasi. Dengan langkah-langkah ini, SMK  Negeri 2 Panyabungan 

dapat secara signifikan meningkatkan efisiensi dan kualitas layanan 

administrasinya. 
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LAMPIRAN I  

Daftar Wawancara Kepala sekolah  

1. Bagaimana Perencanaan yang dilakukan kepala sekolah dalam manajemen 

kearsiapan? 

2. Bagaimana pelaksanaan manajemen kearsiapan di sekolah? 

3. Bagaimana evaluasi yang dilakukan untuk pengelolaan arsip di sekolah ini, 

dan apakah terdapat pelatihan atau pendidikan yang diberikan kepada staff 

TU untuk meningkatkan pengelolaan dan pelayanan arsip di sekolah ini? 

4. Berapa Lama penemuan arsip jika dibutuhkan? 

5. Menurut Bapak/Ibu Seberapa cepat waktu respon untuk permintaan 

informasi atau dokumen yang membutuhkan akses arsip di sekolah ini? 

6. Bagaimana definisi pelayanan administrasi yang baik menurut bapak/ibu di 

SMK Negeri 2 Panyabungan, Khususnya yang berkaitan dengan 

ketersediaan informasi dari arsip? 

7. Bagaimana pelayanan Administrasi di sekolah ini dan upaya apa yang 

dilakukan dalam meningkatkan pelayanan administrasi di sekolah ini 

menjadi lebih efektif dan efesien? 

8. Apa faktor pendukung dan penghambat manajemen kearsiapan dalam 

meningkatkan pelayanan adminisrasi di sekolah ini? 

9. Apakah Ada keluhan yang sering diterima dari pengguna arsip, terkait 

kesulitan dalam pelayanan administrasi dan dalam mendapatkan dokumen 

yang berkaitan dengan arsip? 

10. Ide atau inovasi yang seperti apa menurut bapak dan ibu dapat diterapkan 

untuk meningkatkan pelayanan administrasi yang didukung dalam 

manajemen kearsipan? 
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Daftar Wawancara Untuk Staff Tata Usaha 

1. Bagaimana Perencanaan yang dilakukan dalam manajemen kearsiapan? 

2. Bagaimana pelaksanaan manajemen kearsiapan di sekolah? 

3. Bagaimana evaluasi yang dilakukan untuk pengelolaan arsip di sekolah ini, 

dan apakah terdapat pelatihan atau pendidikan yang diberikan kepada staff 

TU untuk meningkatkan pengelolaan dan pelayanan arsip di sekolah ini? 

4. Berapa Lama penemuan arsip jika dibutuhkan? 

5. Menurut Bapak/Ibu Seberapa cepat waktu respon untuk permintaan 

informasi atau dokumen yang membutuhkan akses arsip di sekolah ini? 

6. Bagaimana definisi pelayanan administrasi yang baik menurut bapak/ibu di 

SMK  Neger 2 Panyabungan, Khususnya yang berkaitan dengan 

ketersediaan informasi dari arsip? 

7. Bagaimana pelayanan Administrasi di sekolah ini dan upaya apa yang 

dilakukan dalam meningkatkan pelayanan administrasi di sekolah ini 

menjadi lebih efektif dan efesien? 

8. Apa faktor pendukung dan penghambat manajemen kearsiapan dalam 

meningkatkan pelayanan adminisrasi di sekolah ini? 

9. Apakah Ada keluhan yang sering diterima dari pengguna arsip, terkait 

kesulitan dalam pelayanan administrasi dan dalam mendapatkan dokumen 

yang berkaitan dengan arsip? 

10. Ide atau inovasi yang seperti apa menurut bapak dan ibu dapat diterapkan 

untuk meningkatkan pelayanan administrasi yang didukung dalam 

manajemen kearsipan? 
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Daftar Wawancara Guru 

1. Bagaimana Perencanaan yang dilakukan dalama manajemen kearsiapan? 

2. Bagaimana pelaksanaan manajemen kearsiapan di sekolah? 

3. Bagaimana evaluasi yang dilakukan untuk pengelolaan arsip di sekolah ini, 

dan apakah terdapat pelatihan atau pendidikan yang diberikan kepada staff 

TU untuk meningkatkan pengelolaan dan pelayanan arsip di sekolah ini? 

4. Berapa Lama penemuan arsip jika dibutuhkan? 

5. Menurut Bapak/Ibu Seberapa cepat waktu respon untuk permintaan 

informasi atau dokumen yang membutuhkan akses arsip di sekolah ini? 

6. Bagaimana definisi pelayanan administrasi yang baik menurut bapak/ibu di 

SMK Negeri 2 Panyabungan, Khususnya yang berkaitan dengan 

ketersediaan informasi dari arsip? 

7. Bagaimana pelayanan Administrasi di sekolah ini dan upaya apa yang 

dilakukan dalam meningkatkan pelayanan administrasi di sekolah ini 

menjadi lebih efektif dan efesien? 

8. Apa faktor pendukung dan penghambat manajemen kearsiapan dalam 

meningkatkan pelayanan adminisrasi di sekolah ini? 

9. Apakah Ada keluhan yang sering diterima dari pengguna arsip, terkait 

kesulitan dalam pelayanan administrasi dan dalam mendapatkan dokumen 

yang berkaitan dengan arsip? 

10. Ide atau inovasi yang seperti apa menurut bapak dan ibu dapat diterapkan 

untuk meningkatkan pelayanan administrasi yang didukung dalam 

manajemen kearsipan? 
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Daftar Wawancara Peserta Didik 

1. Bagaimana pelaksanaan manajemen kearsiapan di sekolah? 

2. Berapa Lama penemuan arsip jika dibutuhkan? 

3. Menurut kalian sebagai peserta didik Seberapa cepat waktu respon untuk 

permintaan informasi atau dokumen yang membutuhkan akses arsip di 

sekolah ini? 

4. Bagaimana definisi pelayanan administrasi yang baik menurut kalian 

sebagai siswa di SMK  Negeri 2 Panyabungan? 

5. Bagaimana pelayanan Administrasi di sekolah ini dan upaya apa yang 

dilakukan dalam meningkatkan pelayanan administrasi di sekolah ini 

menjadi lebih efektif dan efesien? 

6. Apa faktor pendukung dan penghambat manajemen kearsiapan dalam 

meningkatkan pelayanan adminisrasi di sekolah ini? 

7. Apakah Ada keluhan yang sering kalian terima sebagai pengguna arsip, 

terkait kesulitan dalam pelayanan administrasi dan dalam mendapatkan 

dokumen yang berkaitan dengan arsip? 

8. Ide atau inovasi yang seperti apa menurut kalian sebagai siswa yang dapat 

diterapkan untuk meningkatkan pelayanan administrasi yang mendukung 

dalam manajemen kearsipan? 
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LAMPIRAN II 

 

Wawancara dengan Bapak Edi Dardi selaku Kepala Sekolah  

SMK  Negeri 2 Panyabungan 

 

Wawancara dengan Bapak Khoirul Ihsan Staff TU Bagian  

Laporan Keuangan 
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Wawancara dengan Pahrur Rozi Selaku Tenaga Kependidikan Tata 

Usaha di SMK  Negeri 2 Panyabungan  

 

Wawancara dengan Bapak Maulana Selaku Tenaga Kependidikan  

Tata usaha di SMK  Negeri 2 Panyabungan  
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Wawancara dengan Ibu Aninda Animah Selaku Tenaga Kependidikan 

Tata Usaha  di SMK  Negeri 2 Panyabungan  

 

Wawancara dengan Ibu Nikmah Khoiriah Selaku Tenaga pendidik 

di SMK  Negeri 2 Panyabungan  
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Wawancara dengan Ibu Devi Khadija Selaku Tenaga Kependidikan 

Tata usaha di SMK  Negeri 2 Panyabungan  

 

 

Wawancara dengan Ibu Rita Diana Sari Selaku Tenaga Kependidikan  

Tata usaha di SMK  Negeri 2 Panyabungan  



81 
 

 
 

 

Wawancara dengan Ibu Yusnita Siregar Selaku Tenaga Pendidik  

 di SMK  Negeri 2 Panyabungan  

 

 

Wawancara dengan Ibu Atika Rahma Selaku Tenaga pendidik  

di SMK  Negeri 2 Panyabungan  
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Wawancara dengan Rahma Aulia Selaku Peserta ddik Kelas XII di 

SMK  Negeri 2 Panyabungan  

 

Wawancara dengan Andri Ashari Selaku peserta didik kelas XI di SMK  

Negeri 2 Panyabungan  

 

Wawancara dengan Sakinah Selaku Peserta Didik Kelas X Di SMK  

Negeri 2 Panyabungan  
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Gambar Ruangan Tata Usaha Di SMK Negeri 2 Panyabungan  
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Gambar ruang penyimpanan arsip Di SMK Negeri 2 Panyabungan  
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Gambar buku agenda surat masuk-keluar  Di SMK Negeri 2 Panyabungan  
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Gambar penerimaan arsip Di SMK Negeri 2 Panyabungan 
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