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PENDAHULUAN

A. Latar Belakang Penelitian

Di era globalisasi yang semakin pesat manajemen dapat dikatakan
suatu proses atau kerangka kerja. Yang melibatkan bimbingan atau
pengarahan suatu kelompok orang-orang dan organisasi kearah tujuan-tujuan
organisasional atau maksud-maksud yang nyata. Pelaksanaan manajemen
disebut manager atau pengelola. Seorang manajer dapat mengambil keputusn
dan ahli kewajiban-kewajiban yang baru yang seluruhnya bersifat
“managerial”.

Informasi  menjadi  kebutuhan mutlak bagi setiap  organisasi
pemerintah maupun swasta. Setiap  pekerjaan dan kegiatan di perkantoran
memerlukan data dan informasit. Oleh karena itu,informasi menjadi bagian
yang penting untuk mendukung proses kerja administrasi dan pelaksanaan
fungsi-fungsi manajemen di dalam menghadapi perubahan situasi dan kondisi
yang berkembang dengan cepat.  Sistem manajemen arsipan Webbased
merupakan aplikasi yang berbasis Web. Sistem ini bisa di jalankan untuk

computer tunggal maupun local area network (LAN).
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Salah satu sumber informasi penting yang dapat menunjang proses
kegiatan administrasi maupun birokrasi adalah arsip. Sebagai rekaman
informasi seluruh aktifitas organisasi, arsip berfungsi sebagai pusat ingatan,
alat bantu sebagai pusat ingatan, bukti eksitensi organisasi dan untuk
kepentingan organisasi yang lain. Berdasakan fungsi arsip yang sangat
penting tersebut maka harus ada manajemen atau pengelolaan arsip yang baik
sejakmenciptakan sampaidengan penyusutan.

Penelitian ini di dasarkan pada fenomena yang sering terjadi
dilapangan, bahwa sistem informasi manajemen kearsipan di sekolah pada
umumnya belum di laksanakan dengan baik, padahal sistem informasi
manajemen kearsipan yang baik dapat menjadikan ketata usahaan di sekolah
berjalan dengan tertib dan rapi, pelaksanaan sistem informasi manajemen
kearsipan yang balk juga berfungsi untuk memudahkan pegawai tata usaha
dalammengelolah ketatausaan di sekolah. Prosedurmendasar yang di hadapi
para pengelola kearsipan sebenarnya bukan terletak pada sulitnya menerapkan
suatu sistem kearsipan, tetapi lebih bagaimana meyakini orang untuk mau
menerapkan sistem kearsipan yang baik. Banyak arsip hanya terkelola
seadanya tanpa pengelolaan yang intensif, padahal arsip merupakan hal yang
sangat penting.

Sistem adalah satu bagian yang terdiri dari komponen-komponen yang
saling berkaitan dan bekerja sama untuk mencapi tujuan tertentu dengan

batasan/lingkup yang jelas. Sedangkan Sisteminformasi merupakan gabungan



dari manusia, perangkat keras, perangkat lunak, jaringan komunikasi, sumber
data, kebijakan dan prosedur yang terorganisir yang mampu menyimpan,
mengambil, dan mendistribusikan informasi di dalam sebuah organisasi. Istem
informasi secara teori dapat berbentuk sistem manual (paper based).?

Kearsipan merupakan pekerjaan dalam organisasi dalam organisasi
atau perusahaan yang sangat penting. Arsip berisi informasi-infomasi tertulis
mengenai keputusan-keputusan yang harus tersedia apabila sewaktu-waktu di
butunkan, sehingga di temukan dengan cepat dan mudah, mengingat
pentignya arsip sebagai sumber informasi maka di sekolah SMP Negeri 3
Surabaya harus memiliki penataan arsip yang baik untuk membantu
pengolahan arsip yang dimiliki pemerintah kota Surabaya.

Pelaksanaan manajemen kearsipan dalam ketatausahaan di sekolah di
lihat melalui pelaksanaan fungi-fungsi manajemen kearsipan yang harus
dilaksanakan meliputi fungsi perencanaan kearsipan, fungsi pengarahan
kearsipan  fungsi  pengorganisasian  kearsipan,fungsi  penyusunan  staff
kearsipan,dan fungsi pengawasan kearsipan.

Pengelolaan arsip memegang peran penting bagi jalannya suatu
organisasi, Yyaitu sebagai sumber informasi dan sebagai pusat ingatan sebuah
organisasi yang bermanfaat untuk bahan penilaian, pengembalian keputusan
atau penyususan program pengembangan dari organisasi yang bersangkutan.

Halini sering kali di abaikan dengan berbagai macam alasan. Berbagai
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kendala seperti kurangnya tenaga arsiparis maupun terbatasnya sarana-
prasarana selalu menjadi alasan buruknya pengelolaan arsip. Kondisi
semacam itu di perparah dengan image yang selalu menempatkan bidang
kearsipan sebagai “bidang pinggiran” di sekolah sehingga pengelolaannya pun
kurang begitu di perhatikan.

Sesuai dengan undang-undang no 7 tahun 1971 pasal 1 dan 3 tentang
ketentuan-ketentuan pokok kearsipan menyebutkan bahwa tujuan kearsipan
adalah  menjamin  keselamatan  pertanggungjawaban  nasional  tentang
perencanaan, pelaksanaan dan penyelenggaraan kehidupan kebangsaan untuk
menyediakan bahan pertanggung jawaban sebagai bukti akuntabilitas kerja
instansi  pemerintah maupun swasta,® maka wajar kiranya jika lembaga
pendidikan sebagai tempat mencetak generasi penerus bangsa yang akan
membangun  Indonesiajuga  ikut menyelenggarakan pengaturan  kearsipan
dengan baik sebagai bentuk pertanggung jawaban nasional terhadap undang-
undang yang telah di tetapkan.*

Pelaksanaan Manajemen kearsipan yang baik, mutlak di perlukan oleh
sebuah lembaga pendidikan, karena kegiatan pendidikan mencakup proses
penyusunan dan penyimpanan surat-surat dan dokumen mulai dari sekolah itu
di dirikan, pencataan dan penerimaan siswa baru sampai siswa itu keluar atau

lulus, maupun data pencataan seluruh data personal tenaga pendidik dan

8 Thomas Wiyasa, Tugas Sekertaris dalammengeolah Surat dan Arsip Dinamis,
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kependidikan di sekolah itu. Oleh karena itu manajemen kearsipan menjadi
hal yang sangat penting dan menjadi keharusan untuk terus di tingkatkan
dalam pelayanannya.Masih pada kenyataan bahwa banyak sekolah yang
kurang peduli dengan kearsipan sehingga sekolah mengalami kendala-kendala
dalam mengambil kembali data-data yang di butuhkan.

SMP Negeri3 Surabaya di beri kewenangan untuk melaksanakan dan
mengelolah  kegiatan administrasinya secara mandiri. Hal ini tentunya
menuntut semua masyarakat sekolah ( khususnya kepala sekolah, guru dan
staff administrasi ) agar mampu mengelola kegiatan administrasi dengan baik.

SMP Negeri 3 Surabaya berada di jantung kota yang di kelilingi oleh
pertokoan dan perkantoran (masyarakat menyebutnya “segi empat emas”),
sehingga SMP Negeri 3 Surabaya sering di sebut sekolah “kota” dan menjadi
idaman bagi siswa-siswi sekolah Dasar di seluruh pelosok kota Surabaya.
Didukung dengan jalur transportasi yang dapat di akses dari berbagai penjuru,
SMP Negeri 3 Surabaya berasal dari SD Negeri dan Swasta di seluruh kota
Surabaya, baik dari jarak tempat, strata ekonomi serta latar belakag keluarga
yang beraneka ragam. Banyaknya siswa yang belajar di sekolah ini
menyebabkan pekerjaan ketata usahaan yang berhubungan dengan
administrasi perkantoran bertambah banyak dan kompleks. Hal ini tentu saja
menyebabkan sekolah harus memiliki tenaga administrasi yang profesional
serta sarana prasarana Yyang lengkap untuk mendukung tercapainya sistem

informasi manajemen kearsipan yang baik.



Dengan demikian upaya kepala sekolah dalam pelaksanaan
manajemen kearsipan  disini adalah penaggulangan yang dilakukan kepala
sekolah agar semua aktifitas kerja yang ada disekolahan dapat berjalan dengan
efektif dan efesien untuk mencapai suatu tujuan yang mulia.

Berdasarkan uraian tersebut, maka penulis tertarik untuk membahas
dan menuangkan masalah ini untuk mengadakan penelitian dan menyusun
skripsi dengan judul “ Pelaksanaan Sistem Informasi Manajemen
Kearsipan di Sekolah SMP Negeri 3 Surabaya”.

B. Fokus Penelitian
Berdasarkan latar belakang di atas, fokus penelitian pada penelitian ini
adalah :
1. Bagaimana perencanaan Sistem Informasi Manajemen Kearsipan di SMP
Negeri 3 Surabaya ?
2. Bagaimana pelaksanaan Sistem Informasi Manajemen Kearsipan di
SMPNegeri 3 Surabaya ?
3. Bagaimana Evaluasi Sistem Informasi Manajemen Kearsipan di
SMPNegeri 3 Surabaya ?
C. Tujuan Penelitian
Adapun yang menjadi tujuan penelitian pada penelitian ini adalah
1. Untuk mendeskripsikan Bagaimana perencanaan Sistem Informasi

Manajemen Kearsipan di SMPNegeri 3 Surabaya



2. Untuk  mendeskripsikan Bagaimana pelaksanaan Sistem Informasi
Manajemen Kearsipan di SMPNegeri 3 Surabaya
3. Untuk  mendeskripsikan  Bagaimana  Evaluasi  Sistem  Informasi
Manajemen Kearsipan di SMPNegeri 3 Surabaya
D. Manfaat Penelitian
Dengan melakukan penelitian yang berjudul “ Pelaksanaan Sistem
Informasi  Manajemen Kearsipan di SMPNegeri 3 Surabaya”. Penulis
berharap dapat di ambil manfaat dari penelitian ini, manfaat yang di

harapkan oleh penulisa adalah :

1. Bagi Obyek Penelitian

a) Sebagai sumbangan pemikiran ke dalam dunia pendidikan Khususnya
di SMPNegeri 3 Surabaya.

b) Sebagai sumbangan kepada UIN Sunan Ampel Surabaya khususnya
kepada perpustakaan sebagai bahan bacaan yang bersifat ilmiah dan
sebagaikontribusi khasanah intelektual pendidikan.

E. Definisi Konseptual
Kerlinger menyatakan definisi konseptual adalah definisi yang dapat
di ukur, karena dalam penelitian harus di ketahui terjemahan istilah atau
konsep yang jelas, guna mempermudah pembahasan penulis menggunakan
istilah-istiah yang merupakan istilah kunci dalam judul ini. Hal ini di lakukan

agar menghilangkan penafsiran-penafsiran yang memungkinkan timbulnya



persoalan yang tidak di harapkan. Adapun judul skripsi ini adalah

Pelaksanaan Sistem Informasi Manajemen Kearsipan di SMP Negeri 3

Surabaya.

Istilah penting yang perlu di definisi sebagai berikut :

1. Sistem Informasi Manajemen  menurut Amsyah “Sim” adalah suatu
sistem yang mengintegrasikan berbagai jenis data dan informasi
mengenai  berbagai macam Kkegiatan perkantoran, dalam rangka
membantu pimpinan atau manajemen melakukan kegiatan pengambilan
keputusan”. Pada sistem tersebut cara pengolahan data menjadi informasi
yang sangat tergantung pada tujuan dari keputusan yang akan dihasilkan.
(1) Informasi adalah data yang sudah diolah sesuai dengan kebutuhan
pengambilan keputusan. (2) Manajemen disini adalah para pemimpin
yang bertugas membuat keputusan yang berkaitan dengan perencanaan,
pelaksanaan, dan pengawasan dari masing-masing fungsi yang ada di
perkantoran, baik pada tingkat manajemen atas,manajemen menengah,
maupun manajemen bawah.

2. Kearsipan menurut Widjaja Di lhat dari asal katanya, istiah “asrsip”
berasl dari bahasa yunani archeyang berarti permulaan, jabatan, fungsi,
atau kuasa hukum. Kemudian kata arche berubah menjadi ta archeyang
artinya dokumen, catatan. Terakhir berubah menjadi archevumyang
dalam bahasa latin berarti balaikota. Menurut istilah inggris archives

berarti tempat atau dokumen



F. Penelitian Terdahulu

Penelitian  dengan  pembahasan  pelaksanaan  sistem  informasi
manajemen kearsipan di lembaga pendidikan, secara spesifik masih belum
dijumpai hingga proposal penelitian ini rampung disusun.Penulis hanya
menjumpai beberapa jurnal atau tulisan yang berkaitan dengan tema penelitian

ini, diantaranya.

Jati Sasongko ‘“Rancang bangun sistem informasi manajemen surat”
dalam jurnal ini menjelaskan efisien pencarian data serta bagaiman membuat
sistem administrasi manajemen surat yang uptodet, melalui proses bagaiman
pendataan surat-surrat yang masuk maupun pendataan surat-surat keluar
sehingga bisa di rancang dengan sederhana sistem informasi manajemn surat
mampun memberikan pelayanan Yang lebih baik. Batas permasalahan yang
dibahas hanya dibatasi pada permasalahan-permasalahan sebagai berikut
Pencatatan Surat Masuk, Pencatatan Surat Keluar,Pembuatan aplikasi

menggunakan Delphi, Database menggunakan MySQL.°

Kurnia Adi Saputra “ Perancangan Sistem Informasi Manajemen Surat
masuk dan surat keluar pada MTs Guppi jatiskidul” Tujuan penelitian ini
adalah merancang sebuah sistem pengelolaan surat pada MTs GUPPI
Jetiskidul untuk membantu proses mengelola surat masuk dan surat keluar

yang saat ini sistem yang digunakan masih manual dengan menggunakan

5 Jati Sasongko, Rancang Bangun Sistem Informasi Manajemen Surat, 2009. Vol XIV.no.2
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buku register. Metode penelitian dilakukan dengan dua metode yakni, metode
pengumpulan  data dan  pengembangan  sistem informasi.  Metode
pengumpulan data dilakukan dalam menemukan informasi yang dibutuhkan
dengan kegiatan studi lapangan dan penelitian kepustakaan. Metode
pengembangan sistem informasi digunakan dalam penilaian  mengenai
masalah dalam pengumpulan data, metode ini berupa survei, analisis, design,
perancangan, implementasi. Hasil yang dicapai bahwa MTs GUPPI Jetiskidul
membutuhkan sistem pengelolaan surat yang terkomputerisasi, dengan adanya
aplikasi ini diharapkan dapat mempermudah segala pihak yang terkait dengan
surat masuk dan surat keluar di MTs GUPPI Jetiskidul sehingga dapat bekerja
secara efektif dan efisien yang pada akhirnya mampu memberikan pelayanan

yang lebin baik.5

Desi Tri Santi “Sistem Informasi Manajemen Tata Persuratan
Kementrian Agama Kabupaten Pacitan” tujuan penelitian ini adalah lebih
fokus meneliti surat masuk, surat keluar, PHP, MYSQL.Dengan adanya
Aplikasi  Sistem  Informasi ~ Tata  Persuratan  dapat  mengurangi
terjadinyapengulangan dalam pengkodean surat di lembar disposisi, kesulitan
serta waktu yang di habiskan untuk proses pencarian data-data surat, dan
memperbaiki manajemen dari pengarsipan surat yang sudah ada. Sistem

Informasi manajemen tata persuratan ini dibuat dengan menggunakan

6 Saputra Adi Kurnia, Perancangan Sistem Informsi surat masuk dan surat keluar di MTs GUPPI
Jatiskidul, 2014.vol 3,no 4.
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PHPHypertext Preprocessor (PHP). dan MySQL untuk pengolahan
databasenya. Perancangan sistem ini memiliki komponen seperti data surat
masuk, data surat keluar, lembar disposisi, dan lembar kendali. Sistem ini

membuat solusi lebih cepat dalam proses persuratan dan pengarsipan.’

Kemudian penelitian yang akan di lakukan oleh peneliti dengan judul
Pelaksanaan Sistem Informasi Manajemen Kearsipan di SMP Negeri 3
Surabaya ini  mendeskripsikan tentang perencanaan sistem  informasi
manajemen kearsipan, pelaksanaan sistem informasi manajemen kearsipan,

dan Evaluasi sitem informasi manajemen kearsipan.

Penelitian ini hampir sama dengan penelitian-penelitian terdahulu, dari
segi metode menggunakan Kkualitatif, dan bersifat deskriptif, namun yang

membedakan segi analisisnya dan objek penelitian tersenbut.

G. Sistematika Pembahasan

Untuk melengkapi penjelasan dalam pengembangan materi skripsi ini
serta untuk mempermudah dalam memahami maka pembahasan dalam
penelitian ini akan dipaparkan dalam 5 bab, dengan perincian sebagai berikut:

BAB | Akan dibahas tentang Pendahuluan; dalam bab ini akan

dikemukakan latar belakang pemilihan judul berdasarkan permasalahan yang

7 Desi Tri Santi,Sistem Informasi Manajemen Tata Persuratan Kementrian Agama Kabupaten Pacitan,
Mart 2013,vol 2,no 1.
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ada.Disamping itu juga berisi tentang rumusan masalah, tujuan dan manfaat
penelitian, keaslian penelitian dan sistematika pembahasan.

BAB Il Akan membahas tentang kajian pustaka; dalam bab ini akan
mengemukakan kajian teori yang mana di dalamnya menguraikan tentang
segala hal yang berkaitan dengan tinjaun tentang peaksanaan sistem informsi
manajemen kearsipan.

BAB Il Akan membahas tentang Metode Penelitian; Dalam bab ini
akan berisi tentang metode penelitian yang didalamnya membahas tentang
jenis dan pendekatan penelitian yang akan digunakan dalam penelitian ini
serta dari mana saja sumber yang di peroleh sekaligus bagaimana
pengumpulan data dilakukan dan metode yang sesuai dengan analisis
penelitian ini.

BAB IV Akan membahas tentang Laporan Hasil Penelitian; Dalam
bab ini berisi tentang gambaran objek penelitian, laporan hasil penelitian yang
terdiri dari deskripsi temuan, analisis data dan pembahasan.

BAB V Merupakan bab penutup yang berisi kesimpulan kesimpulan

dan saran-saran dari hasil penelitian dan pembahasan.

Bagian akhir dari penelitian ini yaitu daftar pustaka yang menjadi
daftar bahan atau sumber bahan yang dapat berupa buku teks, makalah, skripsi

dan sebagainy



