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ABSTRAK 
 
 
Dwi Ayu Novitasari (D93216076), 2020. Manajemen Arsip dalam 
Meningkatkan Tertib Administrasi di Madrasah Aliyah Negeri Kota Surabaya. 
Dosen Pembimbing I Dr. Mukhlishah AM, M.Pd., dan Dosen Pembimbing II 
Hj. Ni’matus Sholihah, M.Ag 
 
Skripsi ini mengangkat judul tentang Manajemen Arsip dalam Meningkatkan 
Tertib Administrasi di Madrasah Aliyah Negeri Kota Surabaya. Penelitian ini 
bertujuan untuk menjawab fokus penelitian mengenai manajemen arsip di MAN 
Kota Surabaya, tertib administrasi di MAN Kota Surabaya, dan manajemen arsip 
dalam meningkatkan tertib administrasi di MAN Kota Surabaya. Jenis penelitian 
ini deskriptif dengan menggunakan pendekatan kualitatif. Informan penelitian ini 
adalah Kepala Madrasah, Kepala Tata Usaha, Pegawai Tata Usaha bagian 
kearsipan, guru, dan siswa. Objek penelitian ini adalah manajemen arsip dalam 
meningkatkan tertib administrasi. Data penelitian diperoleh melalui observasi, 
wawancara, dan, dokumentasi. Peneliti melakukan analisis dan intrepretasi data 
dengan menggunakan 3 langkah yaitu: reduksi data, penyajian data, serta 
penarikan kesimpulan dan verifikasi. Pada proses pengujian keabsahan data 
peneliti menggunakan teknik triangulasi.  

Hasil penelitian yang diperoleh menyatakan bahwa Manajemen Arsip di MAN 
Kota Surabaya dilaksanakan melalui 4 tahapan, yakni: tahap penciptaan atau 
penerimaan, tahap pengurusan dan pengendalian, tahap referensi, dan tahap 
penyusutan dan pemusnahan; Tertib administrasi di MAN Kota Surabaya sudah 
baik. Hal ini terlihat dari pembagian tugas, wewenang dan tanggung jawab yang 
jelas pada jabatan struktural madrasah dan staf atau pegawai tata usaha. Proses 
administrasi di MAN Kota Surabaya juga dilengkapi dengan peralatan 
perkantoran yang memadai; Manajemen arsip dalam meningkatkan tertib 
administrasi di MAN Kota Surabaya menunjukan bahwa pengelolaan sistem 
administrasi arsip mampu meningkatkan tertib administrasi. Hal ini dibuktikan 
dengan sistem administrasi madrasah yang mampu mendukung terlaksananya 
program-program madrasah setelah dikelolanya manajemen arsip dengan efektif 
dan efisien. 

 
Kata kunci : Manajemen, Arsip, Tertib Administrasi 
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BAB I 

PENDAHULUAN 

A. Latar Belakang Penelitian 

Dewasa ini masih banyak orang yang apabila mendengar istilah arsip, 

otomatis timbul bayangan tentang kertas kotor yang menumpuk, penuh debu, 

ruangan yang pengap, penuh kertas yang berserakan, dengan petugas yang 

kurang bersemangat, dan sebagainya. Hal ini bukan hanya merugikan 

kedudukan petugas arsip tetapi juga mengakibatkan kesan buruk terhadap 

pelaksanaan pengelolaan kearsipan. Arsip mempunyai kedudukan yang sangat 

penting bagi kehidupan organisasi. Hal ini membuat arsip perlu dikelola 

dengan baik untuk mempermudah jika sewaktu-waktu ada pihak yang 

membutuhkannya.1  

Manajemen kearsipan adalah pelaksanaan pengawasan sistematik 

terhadap semua informasi terekam yang dibutuhkan oleh sebuah organisasi 

dalam menjalankan usahanya. Pengawasan sistematik ini mulai dari 

penciptaan, atau penerimaan arsip, kemudian pemrosesan, penyebaran, 

pengorganisasian, penyimpanan, sampai pada akhir pemusnahan arsip.2 

Banyak faktor yang mempengaruhi sistem kearsipan yang baik, antara 

lain adalah kerapihan penyimpanan, kebersihan tempat penyimpanan, petugas 

yang terdidik dan terampil, kemudahan dalam menyimpan dan menemukan 

kembali arsip, terjaminnya keamanan arsip dan sebagainya. Berdasarkan hal 

tersebut, maka diperlukan perhatian untuk ikut memperbaiki atau 

                                                           
1 Sedarmayanti, Tata Kearsipan (Bandung: CV. Mandar Maju, 2015), 30 
2 Laksmi, dkk,  Manajemen Perkantoran Modern (Jakarta: PT RajaGrafindo Persada, 2015), 207. 
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meningkatkan citra kearsipan. Hal ini perlu dilakukan dalam rangka 

mempersiapkan suatu pusat ingatan dan sumber informasi yang akan 

melancarkan perkembangan organisasi.3  

Bagi suatu organisasi arsip menjadi sangat penting karena menampung 

bahan informasi yang berguna. Suatu informasi yang penting harus selalu 

diingat, dan jika diperlukan harus dengan cepat dan tepat dapat disajikan 

setiap saat, dalam rangka membantu memperlancar pengambilan keputusan.4 

Selain itu arsip diperlukan dalam kegiatan perencanaan, penganalisaan, 

pengembangan, perumusan kebijakan, pembuatan laporan, 

pertanggungjawaban, penilaian, dan pengendalian setepat-tepatnya. 

Adanya perkembangan teknologi seperti saat ini, berpengaruh pada 

kedudukan arsip semakin meningkat pula, terutama karena manfaatnya. 

Apabila arsip yang dimiliki oleh organisasi kurang baik pengelolaannya, maka 

akibatnya akan berpengaruh pada tingkat reputasi organisasi, sehingga 

organisasi yang bersangkutan akan mengalami hambatan dalam pencapaian 

tujuan. Informasi yang bersumber dari arsip dapat menghindarkan salah 

komunikasi, mencegah adanya duplikasi pekerjaan, dan membantu mencapai 

efisiensi kerja. Dalam rangka pelaksanaan kegiatan tersebut, arsip dibutuhkan 

untuk menyusun rencana program pelaksanaan kegiatan selanjutnya. Karena 

dengan arsip, dapat diketahui bermacam-macam informasi yang sudah 

                                                           
3 Sedarmayanti, Tata Kearsipan, 31. 
4 Sedarmayanti, Tata Kearsipan, 38. 
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dimiliki, sehingga dapat ditentukan sasaran yang akan dicapai, dengan 

menggunakan potensi yang ada secara maksimal.5 

Pertanggungjawaban kegiatan dalam penciptaan, pengelolaan, dan 

pelaporan arsip tersebut diwujudkan dalam berbagai bentuk yang  

menghasilkan suatu sistem rekaman kegiatan yang faktual, utuh, sistematis, 

terpercaya, dan dapat digunakan. Pengelolaan arsip bertujuan pokok untuk 

menjamin ketersediaan arsip sebagai bahan akuntabilitas kinerja dan sebagai 

alat bukti yang sah dalam rangka pelaksanaan fungsi dan tugas lembaga. 

Keberadaan arsip bukanlah hal yang diciptakan secara khusus, namun 

terbentuk secara otomatis sebagai bukti pelaksanaan kegiatan administrasi 

atau transaksi. Keberadaan arsip mencerminkan suatu endapan informasi 

pelaksanaan kegiatan administrasi atau transaksi yang memerlukan 

pengaturan. Oleh karena itu, seorang arsiparis atau pengelola arsip juga harus 

memahami teknik penyimpanan, peralatan, dan pengaman arsip. Bertautan 

dengan itu, arsip hendaknya perlu dikelola dengan baik, secara efektif dan 

efisien. Pengelolaan arsip yang demikian ini tentu saja dilakukan sepanjang 

daur hidup (arsip). Hal ini dapat dimulai sejak dari penciptaaan, distribusi, dan 

pemanfaatan arsip hingga retensi dan evaluasi arsip.6 

Ilmu administrasi tumbuh dan berkembang dalam pemikiran manusia. 

Selain sebagai ilmu, administrasi juga sebagai pekerjaan yang harus 

diselesaikan secara tuntas dan memuaskan. Proses administrasi dimaknai 

sebagai pola pemikiran dan rangkaian kegiatan untuk mencapai hasil tertentu 
                                                           
5 Sedarmayanti, Tata Kearsipan, 38. 
6 Muhammad Rosyihan Hendrawan dan Chazienul Ulum, Pengantar Kearsipan: Dari Isu 
Kebijakan ke Manajemen (Malang: Universitas Brawijaya Press, 2017), 1-2. 
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dengan profesional sesuai dengan tuntutan kegiatan yang dilakukan. 

Administrasi berfungsi untuk menemukan pembagian kerja dalam berbagai 

macam karakteristik manusia yang berbeda antara satu dan lainnya.7 

Aktivitas orang-orang di sekolah dalam mengatur, mengelompokkan, 

dan menyusun berbagai pekerjaan perlu diselenggarakan untuk mencapai 

tujuan pendidikan. Hal ini menuntut adanya kinerja yang baik dari semua 

komponen yang mempunyai peranan penting di sekolah. Guna menunjang 

kelancaran proses belajar mengajar di sekolah diperlukan suatu bagian yang 

mendukung kegiatan tersebut yaitu tata usaha. Tata usaha adalah suatu bagian 

dari sekolah yang berfungsi sebagai pendukung kegiatan belajar mengajar agar 

berjalan lancar sesuai dengan apa yang sudah direncanakan serta dapat 

mencapai tujuan yang diinginkan. Mereka bekerja sama dengan berbagai tugas 

dan bidang, baik dengan kepala sekolah, guru atau mereka berkerja sendiri.8 

Menurut Permendiknas No 24 Tahun 2008 tentang Standar Tenaga 

Administrasi Sekolah/Madrasah bahwa Pelaksana Urusan Administrasi 

Sekolah atau tata usaha sekolah harus memiliki kompetensi teknis, meliputi: 

kepegawaian, keuangan, sarana dan prasarana, hubungan masyarakat, 

persuratan dan pengarsipan, kesiswaan, serta kurikulum.9  

Pentingnya tata usaha dalam melancarkan proses belajar mengajar ini, 

membuat sistem administrasi yang ada disekolah harus dikelola dengan baik 

                                                           
7 Khaerul Umam, Manajemen Perkantoran (Bandung: CV. Pustaka Setia, 2014), 17. 
8 Taopik Hidayat, "Kompetensi Pegawai Tata Usaha dalam Meningkatkan Tertib Administrasi di 
SMPN 2 Parigi Kabupaten Pangandaran," Jurnal Ilmiah Ilmi Administrasi Negara, no. 3 vol. 6 
(September 2019), 164. 
9 Peraturan Menteri Pendidikan Nasional No. 24 Tentang Standar Tenaga Administrasi 
Sekolah/Madrasah. 
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dan tertib. Tertib administrasi adalah kegiatan perencanaan, pengendalian, dan 

pengorganisasian pekerjaan perkantoran yang dilakukan secara sistematis dan 

rapi sesuai dengan aturan. Seiring dengan adanya penerapan Manajemen 

Berbasis Sekolah (MBS) membawa dampak pada proses pengambilan 

keputusan bersama, maka kebutuhan informasi dan pengelolaan administrasi 

yang tertib menjadi sesuatu kebutuhan yang mutlak bagi setiap sekolah 

maupun madrasah. Oleh karena itu kegiatan yang akan dilaksanakan harus 

direncanakan, diarahkan, dikoordinasikan, dikontrol, dan dikomunikasikan 

bersama-sama agar benar-benar berdaya guna. 

Kebutuhan akan informasi mutlak diperlukan dalam berbagai kegiatan 

manusia. Baik kegiatan yang terorganisasi maupun sebaliknya. Berbagai 

kegiatan yang dilaksanakan banyak ditunjang oleh adanya informasi yang 

lengkap mulai dari persiapan kegiatan hingga berakhirnya kegiatan. Informasi 

sangat dibutuhkan mulai dari mempersiapkan kegiatan sampai pada 

pencapaian tujuan yang diinginkan.10 Peran tenaga administrasi sekolah 

sangatlah penting dalam mendukung kesuksesan dan kelancaran tata 

administrasi sekolah. Saat menangani tata administrasi sekolah dibutuhkan 

ilmu dan ketrampilan yang cukup mumpuni dalam bidang administrasi yaitu 

terampil, handal serta paham akan deskripsi pekerjaanya. Administrasi 

sekolah tidak hanya dilakukan dalam waktu tertentu tetapi setiap hari secara 

kontiyu. Oleh karena itu sumber daya manusia dalam hal ini tenaga 

administrasi menjadi komponen yang dibutuhkan di sekolah, sebab tenaga tata 

                                                           
10 Sedarmayanti, Tata Kearsipan, 19. 
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administrasi sekolah tidak bisa dipisahkan antara komponen yang satu dengan 

lainnya. Hal ini membuat tata usaha memegang peran penting dalam 

menentukan segala sesuatu yang menyangkut kegiatan lembaga pendidikan 

yang harus dicatat dan dihimpun. Oleh karena itu tenaga tata usaha harus 

memiliki kemampuan administrasi yang baik. Kemampuan administrasi ini 

berkaitan dengan kegiatan dalam melakukan pencatatan dan pengolahan data 

bagi segala sesuatu yang terjadi di sekolah untuk dipergunakan sebagai bahan 

keterangan dan pengambilan keputusan bagi pimpinan dan stakeholder.11 

Berdasarkan uraian diatas dapat disimpulkan pelaksanaan manajemen 

kearsipan yang baik, mutlak diperlukan oleh sebuah lembaga. Hal ini 

diperlukan agar informasi dalam bentuk dokumen maupun data dapat diakses 

dengan mudah. Dengan adanya sistem manajemen arsip yang baik proses 

pengambilan keputusan dan kebutuhan informasi akan berjalan secara efektif 

dan efisien serta sistem administrasi dapat berjalan dengan tertib dan baik.  

Madrasah Aliyah Negeri Kota Surabaya setiap tahunnya memiliki daya 

tampung sebanyak 400 siswa. Jumlah secara keseluruhan siswa di MAN Kota 

Surabaya kurang lebih sebanyak 950 siswa, sedangkan tenaga pendidik dan 

kependidikan sebanyak 75 orang. MAN Kota Surabaya telah berakreditasi A, 

reakreditasi terakhir dilaksanakan pada Oktober 2016. Dengan jumlah siswa 

dan tenaga pendidik yang banyak, data dan informasi harus dikelola dengan 

baik. Pengelolaan dokumen dan informasi yang baik akan mendukung proses 

pengambilan keputusan dan mewujudkan sistem administrasi yang tertib dan 

                                                           
11 Taopik Hidayat, "Kompetensi Pegawai Tata Usaha dalam Meningkatkan Tertib Administrasi di 
SMPN 2 Parigi Kabupaten Pangandaran," 165. 
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baik pula. Pada praktiknya administrasi di Madrasah Aliyah Negeri Kota 

Surabaya sepenuhnya dipegang oleh bagian tata usaha. Salah satunya yaitu 

manajemen arsip, pengelolaan arsip dipegang oleh satu orang arsiparis yang 

ditunjuk oleh Kepala Tata Usaha. Penyimpanan arsip di MAN Kota Surabaya 

dibagi di dua tempat yaitu ruang tata usaha dan satu ruangan penyimpanan 

arsip dan barang. Pada pelaksanaannya pengelolaan arsip melalui beberapa 

tahapan yaitu : penciptaan, pengurusan dan pengendalian, referensi, 

penyusutan, pemusnahan, penyimpanan, dan penyerahan ANRI. Proses 

penciptaan ini merupakan proses awal pengelolaan arsip, pada proses ini 

dokumen dan data yang telah dibuat secara otomatis dianggap sebagai proses 

penciptaan. Tahapan kedua yaitu pengurusan dan pengendalian, pada tahap ini 

dokumen dan data yang telah ada akan disimpan dan dikelompokkan sesuai 

dengan jenisnya. Tahapan ketiga, yaitu referensi, dokumen dan data yang 

telah disimpan akan dipakai untuk menunjang kegiatan administrasi sehari-

hari, contohnya : data absensi siswa atau guru. Tahapan keempat yaitu 

penyusutan, pada tahap ini arsip-arsip yang dirasa tidak penting akan dipilah-

pilah sesuai dengan intensitas penggunaannya. Tahapan kelima yaitu 

pemusnahan, setelah melalui tahap penyusutan dokumen yang intensitas 

penggunaannya jarang dan tidak akan dipakai lagi dikemudian hari akan 

dimusnahkan. Tahapan terakhir yaitu penyimpanan pada tahap ini arsip yang 

intensitas penggunaannya jarang akan disimpan dan dianggap sebagai arsip in-

aktif. Sesuai dengan uraian diatas tahapan-tahapan tersebut dilakukan oleh 
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arsiparis MAN Kota Surabaya dengan menggunakan prosedural yang telah 

dibuat.  

Penyimpanan arsip-arsip di MAN Kota Surabaya menggunakan 

beberapa alat yaitu, beberapa lemari yang didalamnya berisi odrner-ordner 

dokumen maupun informasi. Arsip berupa data siswa, tenaga pendidik, 

keuangan dll diatur dengan sistematis dan teratur. Dalam hal ini dibuktikan 

dengan pengarsipan data-data pendidik yang dikemas secara rapi dalam 

beberapa ordner, setiap ordner mewakili data dan dokumen satu orang tenaga 

pendidik. Dengan sistem seperti ini jika sewaktu-waktu data seorang tenaga 

pendidik dibutuhkan proses pencariannya akan efektif dan efisien tanpa harus 

membuka banyak ordner yang tidak diperlukan. Pada kegiatan 

administrasinya Kepala Tata Usaha membagi pegawai tata usaha dalam 

beberapa tugas yaitu: Pengolah bahan akademik dan pengajaran, penyusun 

administrasi akademik, pengolah data kelembagaan, pengolah daftar gaji, 

pengadministrasi dan arsiparis, dan staf TU. Rapat koordinasi antara Kepala 

Tata Usaha dan bawahannya biasa dilakukan setiap satu bulan sekali dan jika 

ada kepentingan akan dilaksanakan secara kondisional. 

Berdasar pada latar belakang di atas, maka peneliti mengambil 

penelitian berjudul “Manajemen Arsip dalam Meningkatkan Tertib 

Administrasi di MAN Kota Surabaya” 
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B. Fokus Penelitian 

Berdasarkan latar belakang penelitian diatas, peneliti ini  terfokus pada 

manajemen arsip dalam meningkatkan tertib administrasi yang diuraikan 

dalam pertanyaan sebagai berikut : 

1. Bagaimana manajemen arsip di MAN Kota Surabaya ? 

2. Bagaimana tertib administrasi di MAN Kota Surabaya ?  

3. Bagaimana manajemen arsip dalam meningkatkan tertib administrasi 

di MAN Kota Surabaya ? 

C. Tujuan Penelitian 

Berdasarkan fokus penelitian diatas, penelitian ini bertujuan: 

1. Untuk mengetahui dan mendeskripsikan manajemen arsip di MAN 

Kota Surabaya. 

2. Untuk mengetahui dan mendeskripsikan tertib administrasi di MAN 

Kota Surabaya. 

3. Untuk mengetahui dan mendeskripsikan manajemen arsip dalam 

meningkatkan tertib administrasi di MAN Kota Surabaya. 

D. Manfaat Penelitian 

1. Secara Teoritis 

Hasil dari penelitian ini diharapkan dapat memberikan tambahan 

pengetahuan secara teoritis baik kepada masyarakat maupun kepada 

peneliti sendiri tentang manajemen arsip dalam meningkatkan tertib 

administrasi. 
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2. Secara Praktis 

a. Bagi peneliti 

Penelitian ini diharapkan dapat menambah pengetahuan dan 

menjadi suatu pengalaman dalam memperoleh gambaran yang 

nyata tentang penerapan manajemen arsip di lembaga 

pendidikan. 

b. Bagi objek penelitian 

Penelitian ini diharapkan dapat meningkatkan tertib 

administrasi dalam penerapan manajemen arsip di lembaga 

pendidikan. 

c. Bagi universitas 

Penelitian ini diharapkan dapat memberikan kontribusi 

penambahan ilmu pengetahuan, khususnya manajemen arsip 

serta menjadi bahan bacaan di perpustakaan universitas dan 

dapat memberikan referensi bagi mahasiswa lain.  

E. Definisi Konseptual 

Definisi konseptual adalah hasil dari operasionalisasi dari kata atau 

kalimat yang dipakai dalam penelitian. Menurut Black dan Champion yang 

dikutip Sugiono definisi operasional digunakan untuk memberi makna pada 

suatu konstruk atau variabel dengan operasi atau kegiatan yang dipakai untuk 

mengukur konstruk atau variabel.12 

                                                           
12 Sugiyono, Metode Penelitian Kuantitatif dan Kualitatif  (Bandung: Alfabeta, 2009), 253. 
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Definisi konseptual ini berguna untuk mempermudah pemahaman dan 

menghindari banyak penafsiran yang akan muncul oleh pembaca. Berikut ini 

adalah beberapa definisi istilah yang dipergunakan penulis terkait skripsi 

dengan judul Manajemen Arsip dalam Meningkatkan Tertib Administrasi di 

MAN Kota Surabaya. 

1. Manajemen Arsip 

Manajemen berasal dari kata to manage yang berarti 

mengelola. Pengelolaan dilakukan melalui proses dan dikelola 

berdasarkan urutan dan fungsi-fungsi manajemen itu sendiri. 

Manajemen adalah melakukan pengelolaan sumberdaya yang dimiliki 

oleh sekolah/organisasi yang diantaranya adalah manusia, metode, 

meterial, uang, mesin, dan pemasaran yang dilakukan dengan 

sistematis dalam suatu proses.13 George R. Terry berpendapat bahwa 

manajemen adalah suatu proses tertentu yang terdiri atas perencanaan, 

pengorganisasian, penggerakan, dan pengawasan yang dilakukan untuk 

menentukan dan mencapai tujuan-tujuan tertentu dengan menggunakan 

manusia dan sumber daya lainnya.14 

Pada Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 Bab I, Pasal 1 

dikatakan bahwa arsip adalah rekaman kegiatan atau peristiwa dalam 

berbagai bentuk dan media sesuai dengan perkembangan teknologi 

informasi dan komunikasi yang dibuat dan diterima oleh lembaga 

negara, pemerintahan daerah, lembaga pendidikan, perusahaan, 

                                                           
13 Rohiat, Manajemen Sekolah (Bandung: PT Refika Aditama, 2010), 14.   
14 Laksmi, dkk,  Manajemen Perkantoran Modern, 22. 
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organisasi politik, organisasi kemasyarakatan, dan perseorangan dalam 

pelaksanaan kehidupan bermasyarakat, berbangsa, dan bernegara.15 

Manajemen arsip adalah pelaksanaan pengawasan sistematik 

dan ilmiah terhadap semua informasi terekam yang dibutuhkan oleh 

suatu organisasi dalam menjalankan usahanya. Proses di dalamnya 

juga meliputi pengawasan sistem penyimpanan arsip organisasi dan 

pemberian layanan-layanan yang diperlukan. Dengan kata lain, 

manajemen kearsipan adalah melakukan pengawasan sistematik mulai 

dari penciptaan atau penerimaan arsip, pemrosesan, penyebaran, 

pengorganisasian, penyimpanan, sampai pada akhir yaitu pemusnahan 

arsip.16 

Arsip mempunyai kedudukan penting dalam proses penyajian 

informasi bagi pimpinan untuk membuat keputusan dan menyususn 

kebijakan, oleh karena itu untuk dapat menyajikan informasi yang 

benar, cepat, dan lengkap dibutuhkan sistem dan prosedur kerja yang 

baik di bidang kearsipan.17 Sistem kearsipan yang dijalankan oleh 

suatu organisasi maupun lembaga dapat dikatakan baik jika 

mempunyai ciri-ciri sebagai berikut:18 

a. Mudah dilaksanakan 

b. Mudah dimengerti  

c. Murah atau ekonomis 

                                                           
15 Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 43 Tahun 2009 Tentang Kearsipan. 
16 Laksmi, dkk,  Manajemen Perkantoran Modern, 207. 
17 Basir Barthos, Manajemen Kearsipan (Jakarta: PT. Bumi Aksara, 2013), 2. 
18 Ig Wursanto, Kearsipan 2 (Yogyakarta: Kanisius, 2001), 30-32. 
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d. Tidak menghabiskan tempat  

e. Mudah ditemukan  

f. Cocok bagi organisasi 

g. Fleksibel atau luwes 

h. Mencegah kerusakan dan kehilangan arsip 

i. Mempermudah pengawasan 

2. Tertib administrasi 

Menurut Kamus Besar Bahasa Indonesia tertib berarti teratur, 

menurut aturan, dan rapi. Sedangkan administrasi berasal dari bahasa 

Latin, yaitu ad yang berarti intensif dan ministrare yang berarti 

membantu, melayani, dan memenuhi. Sedangkan dalam bahasa Inggris 

“administration”. Menurut Kamus Besar Bahasa Indonesia 

administrasi adalah kegiatan atau usaha yang di dalamnya meliputi 

penetapan tujuan dan penetapan cara-cara penyelenggaraan pembinaan 

organisasi; usaha dan kegiatan yang berhubungan dengan 

penyelenggaraan pemerintahan; kegiatan kantor dan tata usaha.19 

Berdasarkan penjelasan diatas dapat diambil kesimpulan tertib 

administrasi adalah usaha dan kegiatan meliputi penetapan tujuan serta 

penetapan cara-cara penyelenggaraan pembinaan organisasi yang 

dilakukan secara sistematis sesuai dengan aturan. 

Pada praktiknya tertib administrasi pada suatu lembaga atau 

organisasi memiliki manajemen perkantoran pada meliputi kegiatan : 

                                                           
19 Diah Wijayanti Sutha, Administrasi Perkantoran (Sidoarjo: Indomedia Pustaka, 2018), 1. 
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perencanaan kantor, organisasi kantor, kegiatan personalia, 

pembimbingan, pengoordinasian, dan pengawasan perlu memiliki 

kriteria yang baik. Menurut Khaerul umam dalam buku Manajemen 

Perkantoran ciri kantor modern dilihat dari segi aktivitasnya, sebagai 

berikut:20 

a. Mempunyai pegawai atau staf yang melakukan tugasnya secara 

disiplin dan akuntabel. 

b. Menggunakan teknologi baru dalam komunikasi, pengumpulan 

dan pengolahan data yang terus berkembang. 

c. Setiap pekerjaan dilengkapi dengan Standart Operating 

Procedure (SOP). 

d. Mendayagunakan biaya secara efektif dan efisien, menerapkan 

tata laksana yang demokratis, produktif, berkeadilan, dan 

perlakuan manusiawi terhadap pegawai. 

3. Manajemen arsip dalam meningkatkan tertib administrasi  

Suatu organisasi atau kantor yang tidak mempunyai sistem 

kearsipan yang efektif dan efisien akan sulit menemukan informasi 

yang telah disimpan, hal ini akan menghambat proses selanjutnya. 

Beberapa hal yang dapat mempengaruhi dalam proses pengambilan 

keputusan adalah menghimpun informasi, mencatat dan 

mengklasifikasikan informasi, menginterpretasikan informasi, 

mengolah informasi, menyimpan dan mengambil kembali informasi 

                                                           
20 Khaerul Umam, Manajemen Perkantoran, 34. 
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dari tempat penyimpanannya, mendistribusikan informasi, dan 

ketepatan penggunaan informasi. Organisasi atau kantor yang dikelola 

dengan baik akan memiliki prosedur yang sistematis dengan semua 

pekerjaan rutinnya. Menurut jerry Fitzgerald, Ardra F. Fitzgerald, dan 

Warren D. Stallings, Jr. yang dikutip oleh Khaerul Umam prosedur 

adalah urutan langkah-langkah yang menerangkan apa yang harus 

dikerjakan, siapa yang mengerjakan, kapan dikerjakan, dan bagaimana 

cara mengerjakannya.21 

Prosedur dapat dipahami sebagai rangkaian tahapan pekerjaan 

kertas terpilih yang dikerjakan oleh lebih dari satu orang menggunakan 

cara-cara yang ditentukan dan dalam mengadakan keseluruhan fase 

utama dari aktivitas kantor. Dengan adanya prosedur kerja ini akan 

memudahkan sistem perkantoran pada lembaga maupun organisasi. 

Oleh karena itu, manajemen arsip yang menggunakan prosedur kerja 

yang sistematis akan meningkatkan tertib administrasi pada lembaga 

sekolah. Administrasi yang tertib pada suatu lembaga akan 

berpengaruh pada proses pengambilan keputusan dalam rangka 

meningkatkan kualitas mutu. 

F. Penelitian Terdahulu 

Berdasarkan hasil penelusuran kepustakaan, peneliti menemukan 

beberapa hasil penelitian (skripsi) yang memiliki objek serupa dengan penulis, 

namun memiliki prespektif fokus yang berbeda. 

                                                           
21 Khaerul Umam, Manajemen Perkantoran, 151. 
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1. Skripsi penelitian yang dilakukan oleh Uswatun Hasanah pada tahun 

2016 dengan judul Pelaksanaan Manajemen Arsip Dinamis di SMK 

AL Washilah Jakarta. Penelitian ini menggunakan metode penelitian 

kualitatif deskriptif dengan teknik pengumpulan data wawancara, 

observasi dan dokumentansi. Penelitian ini menggunakan teori yang 

dikemukakan oleh Zulkifly Amsyah, Odgers, dan Charman. Hasil dari 

penelitian ini adalah pelaksanaan manajemen arsip dinamis di SMK 

AL-Washilah dilakukan dalam enam tahapan, yaitu: penciptaan, 

pendistribusian, penggunaan, pemeliharaan, penyimpanan, dan 

penyusutan arsip. Proses penciptaan arsip berpedoman pada SOP yang 

telah tersedia dan peralatan yang dipakai sudah memadai walaupun 

pencatatan surat keluar masuk masih menggunakan buku agenda. Pada 

proses pemeliharan arsip dilakukan berdasarkan pengetahuan 

pengelola arsip tanpa berpedoman pada peraturan kepala ANRI Nomor 

07 tahun 2005 tentang pelestarian arsip. Pada tahap penyusutan 

pengelola arsip belum memiliki pedoman, hal ini mengakibatkan 

penyusutan arsip dilaksanakan sesuai pengetahuan pengelola arsip.   

Perbedaan signifikan terlihat dari kajian dan lokasi penelitian 

yang diteliti, pada penelitian Hasanah membahas pelaksanaan 

manajemen arsip dinamis di SMK AL Washilah Jakarta. Sedangkan 

dalam penelitian ini kajian yang diteliti adalah manajemen arsip dalam 

meningkatkan tertib administrasi di MAN Kota Surabaya. Selain pada 

fokus penelitiannya teori yang digunakan juga berbeda. Pada 
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penelitian Hasanah menggunakan teori yang dikemukakan oleh  

Zulkifly Amsyah, Odgers, dan Charman, sedangkan dalam penelitian 

ini berpedoman pada Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 Tentang 

Kearsipan. 

2. Skripsi penelitian yang dilakukan oleh Wenny Tri Yuli Anggraini pada 

tahun 2017 dengan judul Pelaksanaan Sistem Informasi Manajemen 

Kearsipan di SMP Negeri 3 Surabaya. Penelitian ini menggunakan 

metode penelitian kualitatif deskriptif dengan teknik pengumpulan 

data wawancara, observasi dan dokumentansi. Penelitian ini 

berpedoman pada Undang-Undang Nomor 7 Tahun 1971 Tentang 

Ketentuan Pokok Kearsipan. Hasil dari penelitian ini adalah sistem 

informasi manajemen kearsipan di SMP Negeri 3 Surabaya 

pelaksanaan baik dibuktikan dengan web dan aplikasi SIM Kearsipan 

yang dibuat guna menunjang sistem informasi manajemen di sekolah 

tersebut. Pada proses perencanaan SIM Kearsipan sudah dikelola 

dengan baik oleh manajer, staf, dan penanggung jawab pengelola 

aplikasi SIM Kearsipan. Evaluasi pelaksanaan SIM Kearsipan 

terlaksana dengan baik, karena manajer dan Kepala Sekolah sering 

melakukan monitoring.  

Perbedaan signifikan terlihat dari kajian dan lokasi penelitian 

yang diteliti, pada penelitian Anggraini membahas pelaksanaan sistem 

informasi manajemen kearsipan di SMP Negeri 3 Surabaya. 

Sedangkan dalam penelitian ini kajian yang diteliti adalah manajemen 
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arsip dalam meningkatkan tertib administrasi di MAN Kota Surabaya. 

Selain pada fokus penelitiannya teori yang digunakan juga berbeda. 

Pada penelitian Anggraini menggunakan pedoman Undang-Undang 

Nomor 7 Tahun 1971 Tentang Ketentuan Pokok Kearsipan, sedangkan 

dalam penelitian ini berpedoman pada Undang-Undang Nomor 43 

Tahun 2009 Tentang Kearsipan. 

3. Skripsi penelitian yang dilakukan oleh Nanda Widya Ningrum pada 

tahun 2018 dengan judul Pelaksanaan Manajemen Kearsipan di 

Madrasah Ibtidaiyah Pembangunan UIN Jakarta. Penelitian ini 

menggunakan metode pendekatan kualitatif dengan metode deskriptif, 

teknik pengumpulan data yang dipakai pada penelitian ini adalah 

wawancara, observasi , dan dokumentasi. Penelitian ini menggunakan  

teori yang dikemukakan oleh Yohanes Suraja. Penelitian ini 

dilaksanakan di Madrasah Ibtidaiyah Pembangunan UIN Jakarta. Hasil 

dari penelitian ini adalah pelaksanaan manajemen kearsipan Madrasah 

Ibtidaiyah Pembangunan UIN Jakarta dilaksanakan dalam enam 

tahapan yaitu: penciptaan arsip, pendistribusian arsip, penyimpanan 

arsip, penggunaan arsip, pemeliharaan arsip, dan penyusutan arsip. 

Dalam melakukan penciptaan arsip Madrasah Ibtidaiyah Pembangunan 

UIN Jakarta memiliki Standar Operasional Prosedur yang berpedoman 

pada ISO 9001:2008.  

Perbedaan signifikan terlihat dari kajian dan lokasi penelitian 

yang diteliti, pada penelitian Ningrum membahas pelaksanaan 
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manajemen kearsipan di Madrasah Pembangunan UIN Jakarta. 

Sedangkan dalam penelitian ini kajian yang diteliti adalah manajemen 

arsip dalam meningkatkan tertib administrasi di MAN Kota Surabaya. 

Selain pada fokus penelitiannya teori yang digunakan juga berbeda. 

Pada penelitian Ningrum menggunakan teori Yohanes Suraja, 

sedangkan dalam penelitian ini berpedoman pada Undang-Undang 

Nomor 43 Tahun 2009 Tentang Kearsipan.  

G. Sistematika Pembahasan 

Sistematika pembahasan adalah keseluruhan pembahasan dalam 

penelitian yang dibuat untuk menjadikan penelitian terbentuk secara 

sistematis, terstruktur, dan sesuai dengan bidang kajian yang diteliti. Dalam 

penelitian ini penulis menyusun sistematika pembahasan dengen rincian 

sebagai berikut: 

Bab pertama pendahuluan, pada bab ini terdapat latar belakang 

penelitian yang membahas tentang faktor yang melatarbelakangi pemilihan 

judul yang telah dipilih oleh penulis. Selain itu, terdapat fokus penelitian, 

tujuan penelitian, manfaat penelitian, definisi konseptual, keaslian penelitian, 

dan sistematika pembahasan. 

Bab kedua kajian pustaka, pada bab ini menjelaskan tentang landasan 

teori yang digunakan oleh peneliti sebagai dasar penelitian yaitu tentang 

manajemen arsip yang didalamnya memuat: pengertian, jenis-jenis, tahapan-

tahapan pengelolaan arsip, tujuan kearsipan, dan ciri-ciri kearsipan yang baik. 

Pada kajian pustaka tentang tertib administrasi didalamnya memuat: 
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pengertian, unsur-unsur administrasi, fungsi administrasi, dan hubungan 

administrasi dengan manajemen perkantoran. Serta kajian pustaka tentang 

manajemen arsip dalam meningkatkan tertib administrasi. Kajian pustaka 

yang dipakai bersumber dari buku serta jurnal. 

Bab ketiga metode penelitian, pada bab ini menjelaskan tentang 

metode penelitian yang didalamnya memuat jenis penelitian, lokasi penelitian, 

sumber data, metode pengumpulan data, analisis data, dan keabsahan data. 

Bab keempat hasil penelitian dan analisis data, pada bab ini membahas 

tentang laporan hasil penetian yang di dalamnya memuat temuan-temuan di 

lokasi penelitian, meliputi : gambaran umum lembaga yang diteliti, penyajian 

data tentang manajemen arsip dan tertib administrasi, dan analisis data tentang 

manajemen arsip dalam meningkatkan tertib administrasi.  

Bab kelima penutup, bab ini merupakan bab akhir dalam skripsi yang 

di dalamnya memuat simpulan dari hasil penelitian yang dilaksanakan serta 

memberikan saran atau rekomendasi kepada lembaga terkait kelebihan dan 

kekurangan yang ditemukan. Bagian akhir dari penelitian ini berisi daftar 

pustaka yang menjadi bahan rujukan teori dari buku, skripsi, dan jurnal. 
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BAB II 

KAJIAN PUSTAKA 

A. Manajeman Arsip 

1. Pengertian Manajemen dan Arsip 

Manajemen berasal dari kata manage, dalam kamus The 

Random House Dictionary of the English Language, College Edition, 

kata ini berasal dari bahasa Italia manegg (iare) yang bersumber pada 

perkataan Latin manus yang berarti tangan. Secara harfiah manegg 

(iare) berarti mengani atau melatih kuda, sedangkan secara 

maknawiyah berarti memimpin, membimbing atau mengatur. Ada 

beberapa pendapat juga yang mengatakan bahwa manajemen berasal 

dari kata kerja bahasa Inggris to manage yang sinonim dengan to 

control, to hand , dan to guide (memeriksa, mengurus, dan 

memimpin). Oleh sebab itu, kata manajemen dapat diartikan 

pengendalian, pengurus, memimpin atau membimbing.22 

Berikut beberapa pendapat para ahli tentang pengertian 

manajemen yang dikutip oleh Mulyono dalam buku Manajemen 

Administrasi dan Organisasi Pendidikan:23 

a. George R. Terry, management is a distinct process consisting 

of  planning, organizing, actuating, and controling performen 

to determine and accomplish stated objective by the use of 

human being and other resources. (manajemen adalah sebuah 
                                                           
22 Mulyono, Manajemen Administrasi dan Organisasi Pendidikan (Yogyakarta: AR-Ruzz Media, 
2017), 16.   
23 Mulyono, Manajemen Administrasi dan Organisasi Pendidikan, 16-18.  
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proses yang terdiri dari tindakan-tindakan: perencanaan, 

pengorganisasian, penggiatan dan pengawasan, yang dilakukan 

untuk menentukan serta mencapai sasaran-sasaran yang telah 

ditetapkan melalui pemanfaatan sumberdaya manusia dan 

sumber-sumber lainnya). 

b. Howard M. Carlisle, management is the process by with the 

element of a group are integrated, and efficiently achieve 

objective. (manajemen merupakan proses pengintegrasian, 

pengkoordinasian dan pemanfaatan elemen-elemen suatu 

kelompok untuk mencapai tujuan secara efisien). 

c. Sondang P. Siagian, manajemen merupakan kamampuan dan 

ketrampilan untuk mendapatkan hasil dalam rangka mencapai 

tujuan melalui kegiatan orang lain. 

d. Malayu S. P. Hasibuan, manajemen merupakan ilmu dan seni 

yang mengatur proses pemanfaatan sumber daya manusia dan 

sumber daya lain secara efektif dan efisien untuk mencapai 

tujuan tertentu. 

Berdasarkan beberapa pengertian diatas dapat dipahami bahwa 

manajemen adalah ilmu atau seni yang mempelajari pendayagunaan 

sumber daya secara efektif dan efisien untuk mencapai tujuan 

organisasi. 

Kata arsip dalam bahasa Latin disebut felum (bundle) yang 

berarti benang atau tali. Pada zaman dahulu benang atau tali ini dipakai 



 

    digilib.uinsby.ac.id  digilib.uinsby.ac.id  digilib.uinsby.ac.id  digilib.uinsby.ac.id  digilib.uinsby.ac.id  digilib.uinsby.ac.id  digilib.uinsby.ac.id   

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

23 
 

 
 

untuk mengikat kumpulan warkat atau surat, sehingga arsip-arsip itu 

mudah digunakan. Ditinjau dari segi bahasa, istilah arsip berasal dari 

bahasa Yunani yaitu dari kata arche, kemudian berubah menjadi 

archea dan selanjutnya mengalami perubahan lagi menjadi archeon. 

Arche berarti permulaan dan jabatan atau fungsi/kekuasaan peradilan. 

Sementara archea berarti dokumen atau cacatan tentang permasalahan, 

dan archeon berarti balai kota.24 

Secara etimologis kata arsip berasal dari bahasa Yunani 

(Greek), yaitu archium yang berarti peti untuk menyimpan sesuatu. 

Sebelumnya pengertian arsip itu memang menunjukan tempat atau 

bangunan tempat penyimpanan arsip, akan tetapi perkembangan 

terakhir orang lebih sering menyebut arsip sebagai warkat itu sendiri, 

dan archives instution sebagai gedung arsip atau lembaga kearsipan.25 

Menurut kamus besar bahasa Indonesia arsip adalah dokumen 

tertulis (akta, surat, dan sebagainya), lisan (ceramah, pidato, dan 

sebagainya) dari masa lalu yang disimpan dalam media tulis (kertas), 

elektronik (pita video, disket komputer, pita kaset, dan sebagainya), 

biasanya dikeluarkan oleh instansi resmi, disimpan, dan dipelihara di 

tempat khusus yang digunakan sebagai referensi.26 Menurut Widjaja 

dalam bukunya mengutip pendapat The Liang Gie yang 

mendefinisikan arsip sebagai kumpulan warkat yang disimpan secara 

                                                           
24 Sarwendah Pancaningsih, "Manajemen Kearsipan," Jurnal Orbith, no. 3 vol. 12 (November 
2016): 120. 
25 Diah Wijayanti Sutha, Administrasi Perkantoran, 132. 
26 KBBI, Google, diakses pada 11 November 2019, http://www.kbbi.web.id/arsip.html  
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terencana dan teratur, karena mempunyai suatu manfaat supaya setiap 

kali diperlukan dapat dengan cepat ditemukan kembali.27 

Pada Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 Bab I, Pasal 1 

dikatakan bahwa arsip adalah rekaman kegiatan atau peristiwa dalam 

berbagai bentuk dan media sesuai dengan perkembangan teknologi 

informasi dan komunikasi yang dibuat dan diterima oleh lembaga 

negara, pemerintahan daerah, lembaga pendidikan, perusahaan, 

organisasi politik, organisasi kemasyarakatan, dan perseorangan dalam 

pelaksanaan kehidupan bermasyarakat, berbangsa, dan bernegara.28 

Berdasarkan beberapa pengertian diatas dapat disimpulkan 

arsip adalah kumpulan dokumen yang terbentuk dari peristiwa atau 

kegiatan yang disimpan dan digunakan sebagai sumber informasi 

dalam menjalankan tujuan organisasi. 

Manajemen kearsipan adalah pelaksanaan pengawasan secara 

sistematik dan ilmiah terhadap semua informasi terekam yang 

dibutuhkan oleh sebuah organisasi maupun lembaga dalam rangka 

menjalankan usahanya. Pengawasan sistematik ini mulai dari 

penciptaan atau penerimaan arsip, pemrosesan, penyebaran, 

pengorganisasian, penyimpanan, sampai pada akhir yaitu pemusnahan 

arsip.29 

Tantriana dalam bukunya mengutip pendapat Odgers yang 

berpendapat manajemen arsip adalah proses pengawasan, 
                                                           
27 A.W. Widjaja, Administrasi Kearsipan (Jakarta: PT RajaGrafindo Persada, 1993), 91 
28 Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 43 Tahun 2009 Tentang Kearsipan. 
29 Laksmi, dkk,  Manajemen Perkantoran Modern, 207. 



 

    digilib.uinsby.ac.id  digilib.uinsby.ac.id  digilib.uinsby.ac.id  digilib.uinsby.ac.id  digilib.uinsby.ac.id  digilib.uinsby.ac.id  digilib.uinsby.ac.id   

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

25 
 

 
 

penyimpanan, dan pengamanan dokumen serta arsip, baik dalam 

bentuk tertulis (kertas) maupun media elektronik. Adapun Charman 

mendefinisikannya arsip sebagai proses yang menitikberatkan pada 

efisiensi administrasi perkantoran, pengelolaan dan pemusnahan 

dokumen apabila tidak lagi digunakan.30 

Berdasarkan penjelasan diatas dapat diambil kesimpulan bahwa 

manajemen arsip adalah rangkaian kegiatan mengelola dokumen-

dokumen secara efektif dan efisien untuk mencapai tujuan organisasi. 

2. Jenis-jenis Arsip 

Pada dasarnya semua jenis arsip merupakan sumber informasi, 

arsip akan terus berkembang dan berubah sesuai dengan kebutuhan 

maupun tata pemerintahan. Berdasarkan Undang-Undang Republik 

Indonesia Nomor 43 Tahun 2009 Tentang Kearsipan Bab I Ketentuan 

Umum Pasal 1 menjelaskan jenis-jenis arsip sebagai berikut31 : 

  

                                                           
30 Deasy Tantriana, Teori Administrasi (Surabaya: UINSA Press, 2014), 80. 
31 Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 43 Tahun 2009 Tentang Kearsipan. 
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a. Arsip dinamis 

Arsip yang digunakan secara langsung dalam kegiatan pencipta 

arsip dan disimpan selama jangka waktu tertentu. Arsip 

dinamis dibagi menjadi tiga jenis, yaitu : 

1) Arsip vital, yaitu arsip yang keberadaanya 

merupakan persyaratan dasar bagi kelangsungan 

operasional pencipta arsip, tidak dapat diperbaharui, 

dan tidak tergantikan apabila rusak atau hilang. 

2) Arsip aktif, yaitu arsip yang frekuensi 

penggunaannya tinggi dan/atau arsip yang masih 

terus-menerus dipergunakan oleh unit pengolahan 

suatu organisasi/instansi. 

3) Arsip inaktif, yaitu arsip yang frekuensi  

penggunaanya telah menurun dan pengelolaannya 

dilakukan oleh unit sentral dalam suatu 

organisasi/instansi. 

b. Arsip statis 

Arsip yang dihasilkan oleh pencipta arsip karana memiliki nilai 

guna kesejarahan, telah habis retensinya, dan berketerangan 

dipermanenkan yang telah diverifikasi baik secara langsung 

maupun tidak langsung oleh Arsip Nasional Republik 

Indonesia dan/atau lembaga kearsipan. 
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c. Arsip terjaga yaitu arsip negara yang berkaitan dengan 

keberadaan dan kelangsungan hidup bangsa dan negara yang 

harus dijaga keutuhan, keamanan, dan keselamatannya. 

d. Arsip umum yaitu arsip yang tidak termasuk dalam kategori 

arsip terjaga. 

3. Tahapan-tahapan Pengelolaan Arsip 

Gambar 2.1 Tahapan-tahapan Pengelolaan Arsip 

 

Keterangan gambar : 

a. Tahap penciptaan arsip, tahap ini merupakan tahap awal siklus 

daur hidup arsip, yaitu yang proses penyusunan konsep, daftar, 

formulir dan sebagainya. 

b. Tahap pengurusan dan pengendalian, pada tahap ini surat 

masuk atau keluar dan dokumen-dokumen dicatat sesuai 

dengan prosedur yang telah ditentukan, setelah itu surat 
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maupun dokumen tersebut diarahkan untuk pemrosesan 

selanjutnya. 

c. Tahap referensi, pada tahap ini surat maupun dokumen tersebut 

digunakan dalam proses kegiatan administrasi sehari-hari. 

selanjutnya surat maupun dokumen tersebut diklasifikasikan 

dan diindeks sesuai aturan kemudian disimpan pada tempatnya. 

d. Tahap penyusutan, pada tahap ini surat maupun dokumen yang 

sudah tidak digunakan lagi akan dipilah untuk mengurangi 

arsip. 

e. Tahap pemusnahan, pada tahap ini surat maupun dokumen 

yang sudah dipilah saat tahap penyusutan akan  dimusnahkan. 

f. Tahap penyimpanan di Unit Kearsipan, pada tahap ini arsip 

yang sudah menurun nilai gunanya (arsip inaktif) didaftar, 

kemudian dipindah tempat penyimpanannya pada unit 

kearsipan di kantor masing-masing atau sesuai dengan 

peraturan yang berlaku. 

g. Tahap penyerahan ke Arsip Nasional RI/Arsip Nasional 

Daerah, tahap ini merupakan tahap akhir dari siklus daur hidup 

kearsipan.32 

4. Prosedur Pengelolaan Arsip 

Kegiatan mengatur dan menyusun arsip dalam suatu tatanan 

yang sistematis dan logis serta cara menyimpan dan merawatnya 

                                                           
32 Sedarmayanti, Tata Kearsipan, 44. 
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dengan rapi dan teratur, menunjukkan keberhasilan suatu pengelolaan 

kegiatan di masa lampau. Hal ini akan membawa pengaruh yang 

signifikan terhadap perkembangan organisasi di masa depan. Pada 

pelaksanaan pengelolaan arsip diperlukan prosedur atau langkah-

langkah supaya arsip yang disimpan dapat ditemukan kembali dengan 

cepat dan tepat. Berikut ini beberapa prosedur yang mutlak 

dilaksanakan dalam pengelolaan arsip:33 

a. Penataan arsip 

Bagi organisasi maupun lembaga,  informasi 

merupakan hal yang sangat penting karena informasi 

digunakan sebagai dasar seorang pemimpin dalam mengambil 

keputusan untuk menentukan kebijakan. Informasi dapat 

berbentuk tertulis maupun lisan, informasi lisan akan 

dituangkan dalam bentuk tulisan, karena informasi lisan mudah 

dilupakan. Oleh sebab itu semua dokumen yang memuat 

informasi yang bernilai guna harus diperhatian dan perlu 

dikelola dengan baik. Penataan arsip dilakukan dalam rangka 

mempermudah penyimpanan dan penemuan kembali arsip. Jika 

sewaktu-waktu arsip dibutuhkan, arsip akan disajikan dengan 

cepat dan tepat. Oleh sebab itu, perlu dilakukan penentuan 

                                                           
33 Sedarmayanti, Tata Kearsipan, 93. 
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metode penyimpanan atau sistem penataan arsip. Berikut ini 

adalah beberapa sistem penataan arsip:34 

1) Sistem abjad/alphabetical filing system 

Sistem abjad adalah sistem penataan berkas yang 

umumnya dipakai dalam menata berkas dengan cara 

mengurutkan berkas dari A sampai dengan Z memakai 

pedoman pada peraturan mengindeks. 

2) Sistem masalah/perihal/subject filing system 

Sistem masalah adalah sistem penataan berkas 

berdasarkan kegiatan-kegiatan atau masalah-masalah 

yang berhubungan dengan organisasi atau lembaga. 

3) Sistem nomor/numerical filing system 

Sistem nomor adalah sistem penataan berkas 

berdasarkan kelompok permasalahan yang selanjutnya 

disusun dengan nomor-nomor tertentu sesuai dengan 

pedoman yang digunakan.. 

4) Sistem tanggal/urutan waktu/chronological filing 

system 

Sistem tanggal adalah sistem penataan berkas 

berdasarkan urutan tanggal, bulan, dan tahun yang 

digunakan sebagai pedoman. Arsip akan disusun 

berdasarkan proses pembuatan dokumen maupun surat. 

                                                           
34 Sedarmayanti, Tata Kearsipan, 94-101. 
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Surat atau dokumen yang datang paling akhir 

ditempatkan pada bagian paling akhir pula, tanpa 

melihat perihal surat atau dokumen tersebut.  

5) Sistem wilayah/daerah/regional/geographical filing 

system 

Sistem wilayah adalah sistem penataan berkas 

berdasarkan tempat dan daerah atau wilayah tertentu 

sesuai dengan pokok permasalahan.  

b. Peminjaman arsip 

Peminjaman arsip ialah keluarnya arsip dari tempat 

penyimpanan, karena diperlukan oleh pihak lain. Proses 

peminjaman ini membuat arsip tidak berada pada tempat 

penyimpanannya. Hal ini membuat petugas arsip harus 

mencatat prosesnya supaya arsip yang dipinjam diketahui siapa 

yang menggunakan, kapan dipinjam, dimana keberadaannya, 

dan kapan harus dikembalikan. 

Arsip aktif atau inaktif bersifat tertutup, oleh karena itu 

perlu dikelola sesuai dengan prosedur atau tata cara 

peminjamannya, baik digunakan untuk keperluan intern 

maupun ekstern organisasi. Hal-hal yang perlu diatur dalam 

tata cara peminjaman arsip yaitu:35 

1) Siapa yang berwenang memberi ijin peminjaman. 

                                                           
35 Sedarmayanti, Tata Kearsipan, 101-102. 
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2) Siapa yang diperbolehkan meminjam arsip 

3) Penetapan jangka waktu peminjaman 

4) Tata cara peminjaman arsip 

5) Semua peminjam arsip harus dicatat pada lembaga 

peminjam arsip  

Dengan adanya pengaturan ini peminjaman arsip dapat berjalan 

dengan tertib dan lancar. Pencatatan peminjaman arsip 

hendaknya dilaksanakan dengan menggunakan formulir khusus 

berupa bon pinjam/out slip atau lembar peminjaman arsip. 

c. Penyusutan arsip 

Volume arsip yang semakin lama semakin banyak 

karena  kegiatan adminitrasi yang berkembang akan 

menimbulkan berbagai masalah. Masalah ini berkenaan dengan 

tenaga, tempat penyimpanan, perlengkapan, penyediaan 

anggaran, serta pengelolaannya. Penyusutan merupakan sarana 

untuk mengatasi masalah banyaknya arsip yang sudah tidak 

berguna lagi. Arsip-arsip yang tidak memiliki nilai guna perlu 

dimusnahkan untuk memberi ruang untuk tempat penyimpanan 

dan pemeliharaan yang lebih baik untuk arsip-arsip yang masih 

bernilai guna. 

Pemusnahan arsip adalah tindakan atau kegiatan 

menghancurkan arsip secara fisik. Penghancuran ini dilakukan 

secara total yaitu dibakar habis, dicacah atau dengan cara lain, 
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sehingga tidak dapat lagi dikenal baik isi maupun bentuknya. 

Pemusnahan arsip ini memiliki jadwal, jadwal ini disebut 

dengan jadwal retensi. Jadwal retensi adalah suatu daftar yang 

berisi tentang aturan seberapa lama arsip-arsip dapat disimpan 

atau dimusnahkan. Penentuan jangka waktu penyimpanan arsip 

atau retensi arsip ditentukan atas dasar nilai guna suatu 

dokumen. Dalam rangka menjaga obyektivitas nilai kegunaan 

tersebut, jadwal retensi arsip disusun oleh panitia yang terdiri 

dari penjabat yang memahami kearsipan. Pada pelaksanaan 

tugasnya, panitia tersebut perlu mempertimbangkan pendapat 

ketua badan pemeriksa keuangan, sepanjang menyangkut 

masalah keuangan dan kepala badan adminitrasi kepegawaian 

negara, sepanjang mengenai masalah kepegawaian. 

5. Tujuan Kearsipan 

Tujuan kearsipan secara umum adalah menjamin keberadaan 

bahan pertanggungjawaban nasional tentang rencana penyelengaraan 

dan pelaksanaan kehidupan kebangsaan, serta untuk menyediakan 

bahan pertanggungjawaban bagi kegiatan pemerintahan.36 Pada 

Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 43 Tahun 2009 Tentang 

Kearsipan BAB II Maksud, Tujuan, Asas, dan Ruang Lingkup Pasal 3 

Kearsipan bertujuan untuk:37 

                                                           
36 Sedarmayanti, Tata Kearsipan, 43. 
37 Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 43 Tahun 2009 Tentang Kearsipan. 
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a. Menjamin terciptanya arsip dari kegiatan yang dilakukan oleh 

lembaga negara, pemerintah daerah, lembaga pendidikan, 

perusahaan, organisasi politik, organisasi kemasyarakatan, dan 

perseorangan, serta ANRI sebagai penyelenggara kearsipan 

nasional; 

b. Menjamin ketersediaan arsip yang autentik dan terpercaya 

sebagai alat bukti yang sah; 

c. Menjamin terwujudnya pengelolaan arsip yang andal dan 

pemanfaatan arsip sesuai dengan ketentuan peraturan 

perundang-undangan; 

d. Menjamin perlindungan kepentingan negara dan hak-hak 

keperdataan rakyat melalui pengelolaan dan pemanfaatan arsip 

yang autentik dan terpercaya; 

e. Mendinamiskan penyelenggaraan kearsipan nasional sebagai 

suatu sistem yang komprehensif dan terpadu; 

f. Menjamin keselamatan dan keamanan arsip sebagai bukti 

pertanggungjawaban dalam kehidupan bermasyarakat, 

berbangsa, dan bernegara; 

g. Menjamin keselamatan aset nasional dalam bidang ekonomi, 

sosial, politik, budaya, pertahanan, serta keamanan sebagai 

identitas dan jati diri bangsa; dan 

h. Meningkatkan kualitas pelayanan publik dalam pengelolaan 

dan pemanfaatan arsip yang autentik dan terpercaya. 
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Sedangkan Wijayanti Sutha dalam bukunya Administrasi 

Perkantoran mengutip pendapat The Liang Gie bahwa tujuan kearsipan 

adalah:38 

a. Memelihara arsip supaya baik, teratur, dan aman 

b. Jika sewaktu-waktu arsip dibutuhkan dapat ditemukan dengan 

cepat dan tepat 

c. Menghilangkan pemborosan tenaga dan waktu  

d. Menghemat tempat penyimpanan 

e. Menjaga kerahasiaan arsip  

f. Menjaga kelestarian arsip 

g. Menyelamatkan pertanggungjawaban penyelenggaraan 

kegiatan-kegiatan kemasyarakatan. 

Berdasarkan uraian di atas, maka dapat disimpulkan bahwa 

tujuan kearsipan adalah menciptakan arsip yang terpelihara dengan 

baik dengan cara menjamin keamanan dan kelestarian arsip sebagai 

bukti pertanggungjawaban pelaksanaan kegiatan-kegiatan 

kemasyarakatan supaya kualitas pelayanan publik dalam pemanfaatan  

dan pengelolaan arsip dapat terselenggara dengan baik. 

6. Ciri-ciri Sistem Kearsipan yang Baik 

Suatu lembaga maupun organisasi yang tidak memiliki sistem 

kearsipan yang baik akan sulit menemukan informasi yang sudah 

disimpan. Hal ini dapat menghambat tahapan proses selanjutnya. Arsip 

                                                           
38 Diah Wijayanti Sutha, Administrasi Perkantoran, 135. 
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mempunyai kedudukan penting dalam proses penyajian informasi bagi 

pimpinan dalam rangka membuat keputusan dan menyusun kebijakan. 

Oleh karena itu, untuk dapat menyajikan informasi yang benar, cepat, 

dan lengkap dibutuhkan sistem dan prosedur kerja yang baik di bidang 

kearsipan.39 Sistem kearsipan suatu lembaga maupun organisasi dapat 

dikatakan baik apabila mempunyai ciri-ciri sebagai berikut:40 

a. Mudah dilaksanakan 

Sistem kearsipan yang digunakan mudah dilaksanakan, 

sehingga seorang arsiparis tidak mengalami kesulitan dalam 

penyimpanannya, pengambilan, serta pengembalian arsip. 

b. Mudah dimengerti  

Sistem kearsipan harus mudah dimengerti oleh arsiparis, 

sehingga tidak menimbulkan banyak kesalahan dalam 

pelaksanaannya. Dengan kata lain, sistem kearsipan harus 

sederhana dan disesuaikan dengan jenis dan luas lingkup 

kegiatan organisasi. 

c. Murah atau ekonomis 

Sistem kearsipan yang diselenggarakan harus murah atau 

ekonomis dalam artian tidak berlebihan dalam pengeluaran 

dana, pemakaian tenaga, maupun peralatan atau perlengkapan 

arsip. 

d. Tidak menghabiskan tempat  

                                                           
39 Basir Barthos, Manajemen Kearsipan, 2. 
40 Ig Wursanto, Kearsipan 2, 30-32. 
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Tempat penyimpanan arsip berupa ruangan, bangunan atau 

gedung, almari, rak arsip, dan sebagainya berprinsip jangan 

terlalu banyak menghabiskan tempat. 

e. Mudah ditemukan 

Sistem kearsipan yang dilaksanakan harus mempermudah 

proses pencarian arsip-arsip yang disimpan. Hal ini akan 

mempermudah proses pengambilan dan pengembalian arsip 

jika sewaktu-waktu diperlukan. 

f. Cocok bagi organisasi 

Suatu sistem kearsipan belum tentu baik dan cocok apabila 

diterapkan di semua organisasi atau lembaga. Oleh karena itu, 

Sistem kearsipan yang dilaksanakan harus sesuai dengan jenis 

dan luas lingkup kegiatan organisasi.  

g. Fleksibel atau luwes 

Fleksibel atau luwes yaitu sistem filing yang digunakan mudah 

diterapkan di setiap satuan organisasi dan dapat mengikuti 

perkembangan organisasi. Hal ini dilakukan karena organisasi 

bersifat dinamis atau berkembang. Oleh karena itu sistem harus 

ditetapkan bersama dengan perencanaan tujuan organisasi. 

h. Mencegah kerusakan dan kehilangan arsip 

Sistem kearsipan yang dilaksanakan harus dapat mencegah 

campur tangan orang-orang yang tidak berkepentingan dalam 

bidang kearsipan. Arsip-arsip harus dijaga dari berbagai macam 
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bentuk kerusakan yang disebabkan oleh binatang dan 

kelembaban udara. 

i. Mempermudah pengawasan 

Adapun dalam rangka memudahkan pengawasan dalam bidang 

kearsipan, sistem kearsipan yang dilaksanakan perlu dilengkapi 

dengan berbagai macam peralatan, antara lain: 

1) Kartu indeks 

2) Lembar pengantar 

3) Lembar tunjuk silang  

4) Kartu pinjam arsip atau out slip, dan lain-lain. 

B. Tertib Administrasi 

1. Pengertian Tertib Administrasi 

Menurut Kamus Besar Bahasa Indonesia tertib berarti teratur, 

menurut aturan, dan rapi.41 Administrasi berasal dari bahasa Latin, 

yaitu ad yang memiliki arti intensif dan ministrare yang memiliki arti 

melayani, membantu, dan memenuhi. Sedangkan administrasi menurut 

Kamus Besar Bahasa Indonesia adalah suatu usaha atau kegiatan yang 

didalamnya meliputi penetapan tujuan serta cara-cara penyelenggaraan 

pembinaan organisasi; usaha dan kegiatan yang berkaitan dengan 

penyelenggaraan pemerintahan; kegiatan kantor dan tata usaha.42 

Administrasi adalah kegiatan yang didalamnya meliputi 

perencanaan, pengendalian, dan pengorganisasian pekerjaan 

                                                           
41 KBBI, Google, diakses pada 7 Maret 2020, http://www.kbbi.web.id/tertib.html 
42 KBBI, Google, diakses pada 27 Maret 2020, http://www.kbbi.web.id/administrasi.html. 
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perkantoran, serta penggerakan yang telah ditetapkan. Dalam arti 

sempit administrasi adalah berbagai kegiatan tata usaha, kegiatan ini 

berkaitan dengan pengolahan informasi pada suatu lembaga atau 

organisasi yang didalamnya mencakup korespondensi, kesekretariatan, 

penyusunan laporan dan kearsipan.43 Sedangkan, dalam arti luas 

administrasi adalah usaha atau kegiatan kerjasama yang dilakukan oleh 

dua orang atau lebih berdasarkan pembagian kerja pada struktur 

organisasi dengan mendayagunakan sumber daya yang ada dalam 

rangka mencapai tujuan secara efektif dan efisien.44 

Berikut ini beberapa pengertian administrasi menurut para ahli 

yang dikutip oleh Wijayanti Sutha dalam buku Administrasi 

Perkantoran adalah sebagai berikut:45 

a. George Terry mendefinisikan administrasi adalah proses 

perencanaan, pengendalian, dan pengorganisasian pekerjaan 

perkantoran, serta penggerakan mereka yang melaksanakan 

agar mencapai tujuan yang telah ditetapkan. 

b. Arthur Grager mendefinisikan administrasi adalah fungsi tata 

penyelenggaraan terhadap komunikasi dan pelayanan warkat 

suatu organisasi. 

c. Menurut Sondang P. Siagian mendefinisikan administrasi 

sebagai keseluruhan dari proses kerja sama dua orang atau 

                                                           
43 Apiaty Kamaluddin, Administrasi Bisnis (Makassar: CV. Sah Media, 2017), 2. 
44 Diah Wijayanti Sutha, Administrasi Perkantoran, 1. 
45 Diah Wijayanti Sutha, Administrasi Perkantoran, 1-2. 
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lebih yang didasarkan dari atas rasionalitas tertentu untuk 

mencapai tujuan yang telah ditetapkan. 

Pendapat lain juga dikemukakan oleh Munawardi 

Reksohadiprowiro yang dikutip oleh Tatriana bahwa administrasi 

adalah tata usaha yang didalamnya meliputi kegiatan pengaturan yang 

sistematis serta penentuan fakta-fakta tertulis dengan tujuan 

mendapatkan pandangan yang menyeluruh serta hubungan timbal balik 

antara satu fakta dengan fakta lainnya.46 Sedangkan menurut Henry 

Fayol, administrasi adalah fungsi yang terdapat pada organisasi niaga 

yang unsurnya meliputi perencanaan, pengorganisasian, pemberian 

perintah, pengoordinasian, dan pengawasan.47 

Seiring dengan perkembangan ilmu pengetahuan dan teknologi 

yang terus berkembang pesat, hal ini membawa dampak kemajuan 

pada segala bidang kehidupan, salah satunya pada bidang administrasi. 

Administrasi mutlak diperlukan pada suatu lembaga tidak hanya pada 

lembaga pemerintahan saja, tetapi juga lembaga pendidikan. 

Berdasarkan hal tersebut beberapa ahli mendefinisikan administrasi 

pendidikan sebagai berikut: 

a. Menurut Hilal Mahmud, administrasi pendidikan adalah 

rangkaian kegiatan perencanaan, pengorganisasian, 

pengarahan, dan pengawasan pelaksanaan kegiatan dengan 

                                                           
46 Deasy Tantriana, Teori Administrasi, 11. 
47 Sri Marmoah, Administrasi dan Supervisi Pendidikan Teori dan Praktik (Yogyakarta: 
Deepublish, 2018), 4-5. 
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memanfaatkan sumber daya dan fasilitas yang ada untuk 

mencapai tujuan pendidikan.48  

b. Menurut Edeng Suryana, administrasi pendidikan adalah 

rangkaian kegiatan yang direncanakan secara sistematis yang 

melibatkan sumber-sumber potensi yang tersedia, baik sarana 

dan prasarana maupun manusia dalam mencapai tujuan 

pendidikan secara lebih efektif dan efisien.49 

c. Menurut Daryanto, administrasi pendidikan adalah suatu ilmu 

tentang penyelenggaraan pendidikan di sekolah agar tercapai 

tujuan pendidikan di sekolah tersebut.50  

Berdasarkan uraian diatas dapat disimpulkan tertib administrasi 

pendidikan adalah kegiatan perencanaan, pengendalian, dan 

pengorganisasian pekerjaan perkantoran pada lembaga pendidikan 

yang dilakukan secara sistematis dan rapi sesuai dengan aturan. 

2. Unsur-unsur Administrasi 

Unsur adminitrasi adalah komponen-komponen yang mutlak 

ada dalam kegiatan administrasi. Tanpa adanya komponen-komponen 

ini, administrasi tidak dapat berjalan dengan baik. Menurut Siagian 

yang dikutip Kamaluddin, administrasi dibagi menjadi empat unsur 

pokok yaitu: dua orang manusia atau lebih, tujuan, tugas yang 

                                                           
48 Hilal Mahmud, Administrasi Pendidikan (Makassar: Penerbit Aksara Timur, 2015), 7. 
49 Edeng Suryana, Administrasi Pendidikan dalam Pembelajaran (Yogyakarta: Deepublish, 2019), 
7. 
50 H. M. Daryanto, Administrasi Pendidikan (Jakarta: Rineke Cipta, 2006), 8. 
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dilaksanakan, dan peralatan dan perlengkapan.51 Sedangkan Menurut 

Bailah yang mengutip pendapat The Liang Gie dalam buku 

“Administrasi Perkantoran Modern” terdiri dari 8 unsur yaitu:52 

a. Organisasi 

Suatu tempat berkumpulnya sekelompok orang untuk 

bekerjasama dengan memanfaatkan sumber daya yang ada. 

b. Manajemen 

Suatu proses mengatur sumber daya secara efektif dan efisien 

untuk mencapai tujuan organisasi. Dalam manajemen  terdapat 

empat fungsi yaitu: perencanaan, pengorganisasian, 

pelaksanaan, dan pengawasan. 

c. Komunikasi 

Suatu aktivitas atau kegiatan penyampaian informasi, baik 

berupa ide, pesan, dan gagasan dari satu pihak ke pihak 

lainnya. 

d. Kepegawaian 

Suatu proses yang berkaitan dengan pengelolaan tenaga kerja 

dalam organisasi. Proses yang dimaksudkan adalah penerimaan 

pegawai, penempatan, promosi, pemberhentian/pensiun 

pegawai. 

  

                                                           
51 Apiaty Kamaluddin, Administrasi Bisnis, 38. 
52 Bailah, Pengelolaan Administrasi Penduduk Desa (Ponorogo: Uwais Inspirasi Indonesia, 2019), 
3-4. 
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e. Keuangan 

Suatu hal yang berhubungan dengan pembiayaan dalam 

organisasi, seperti: cara memperoleh dana, pengelolaan dana, 

dan pertanggungjawaban pemanfaatan dana. 

f. Perbekalan 

Suatu kegiatan yang berkaitan dengan perlengkapan dan 

peralatan yang diperlukan organisasi dimulai dari proses 

pengadaan, penyimpanan sampai dengan penghapusan. 

g. Tata usaha 

Suatu kegiatan atau usaha yang berhubungan dengan 

pencatatan, penyimpan, pengiriman, dan lain-lain. 

h. Hubungan masyarakat 

Suatu bagian dari organisasi maupun lembaga yang berfungsi 

untuk melakukan hubungan, interaksi, dan kerjasama dengan 

masyarakat yang berhubungan dengan tujuan organisasi. 

Berdasarkan dua pendapat diatas dapat disimpulkan unsur-

unsur administrasi, antara lain: organisasi, manajemen, komunikasi, 

keuangan, dan tata usaha. 

3. Fungsi Administrasi 

Administrasi adalah suatu usaha atau kegiatan yang 

didalamnya meliputi perencanaan, pengendalian, dan pengorganisasian 

untuk mencapai tujuan organisasi. Kegiatan dalam administrasi ini 

memiliki fungsi dan tujuan tertentu. Selain tujuan umum 



 

    digilib.uinsby.ac.id  digilib.uinsby.ac.id  digilib.uinsby.ac.id  digilib.uinsby.ac.id  digilib.uinsby.ac.id  digilib.uinsby.ac.id  digilib.uinsby.ac.id   

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

44 
 

 
 

mensukseskan sebuah organisasi. Fungsi administrasi juga dibagi 

menjadi beberapa bidang sesuai dengan manfaat yang didapat. Fungsi 

administrasi menurut Quible yang dikutip oleh Haryadi ada lima 

yaitu:53 

a. Fungsi rutin: fungsi administrasi yang memerlukan pemikiran 

minimal mencakup dua hal yaitu: pengarsiapan dan pengadaan. 

b. Fungsi teknis: fungsi administrasi yang memerlukan pendapat, 

keputusan, dan ketrampilan perkantoran yang baik. 

c. Fungsi analisis: fungsi administrasi yang memerlukan 

pemikiran kritis dan kreatif diikuti kemampuan pengambilan 

keputusan. 

d. Fungsi interpersonal: fungsi administrasi yang memerlukan 

penilaian serta analisis sebagai dasar proses pengambilan 

keputusan dan ketrampilan yang berkaitan dengan orang lain, 

seperti mengoordinasikan tim.  

e. Fungsi manajerial: fungsi administrasi yang memerlukan 

perencanaan, pengorganisasian, pengukuran, dan motivasi. 

Sedangkan menurut Gavinov dalam buku Manajemen 

Perkantoran. Adapun fungsi administrasi sebagai berikut:54 

a. Planning (perencanaan) adalah suatu kegiatan administrasi 

yang meliputi: pengumpulan data, pengolahan data, dan 

penyusunan perencanaan dalam sebuah perusahaan. 

                                                           
53 Hendi Haryadi, Administrasi Perkantoran  (Jakarta: Visimedia, 2009), 3-4. 
54 Ivan Tinarbudi Gavinov, Manajemen Perkantoran (Yogyakarta: Parama Publishing, 2016), 4-5. 
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b. Organizing (pengorganisasian) adalah suatu usaha membentuk 

dan menyusun hubungan kerja antar individu sehingga 

terbentuk kesatuan usaha dalam rangka mencapai tujuan yang 

telah ditetapkan. 

c.  Staffing (penempatan) adalah kegiatan yang berkaitan dengan 

tenaga kerja seperti: perekrutan, pengembangan, pelatihan, dan 

pembagian tugas sesuai dengan keahlian. 

d. Directing (pengarahan) adalah fungsi adminitrasi yang 

berkaitan dengan kegiatan memberi bimbingan, saran, dan 

perintah agar tugas yang dilaksanakan dapat berjalan dengan 

baik serta sesuai dengan apa yang telah direncanakan 

sebelumnya. 

e. Coordinating (pengkordinasian) adalah fungsi administrasi 

yang dilakukan supaya kegiatan organisasi berjalan dengan 

lancar serta tidak ada kekacauan atau kekosongan kegiatan. Hal 

ini dilakukan dengan cara menghubungkan dan menyesuaikan 

pekerjaan sehingga muncul kerja sama yang baik dalam rangka 

mencapai tujuan organisasi. 

f. Reporting (pelaporan) adalah aktivitas penyampaian hasil dan 

progres kegiatan dengan cara membuat laporan baik lisan 

maupun tertulis. Laporan ini diberikan kepada pihak terkait, 

guna menjadi evaluasi kinerja kedepannya. 
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g. Budgeting (penganggaran) adalah kegiatan meliputi 

perencanaan serta pengelolaan keuangan dalam organisasi. 

Tujuannya supaya semua anggaran dapat dimanfaatkan secara 

optimal dan efisien. 

Berdasarkan dua pendapat diatas dapat disimpulkan fungsi 

administrasi meliputi : 

a. Fungsi perencanaan yaitu sejumlah kegiatan yang ditentukan 

sebelumnya untuk dilaksanakan pada periode tertentu guna 

mencapai tujuan organisasi. 

b. Fungsi pengorganisasian yaitu proses menentukan pekerjaan 

dan pembagian tugas kepada setiap anggota organisasi. 

c. Fungsi pelaksanaan yaitu usaha menggerakan anggota 

organisasi sesuai dengan perencanaan yang telah ditentukan 

sebelumnya. 

d. Fungsi pengawasan yaitu proses memantau, menilai, dan 

melaporkan hasil pekerjaan yang telah ditentukan sebelumnya 

guna menjadi evaluasi kinerja kedepannya. 

4. Hubungan Administrasi dengan Manajemen Perkantoran 

Administrasi merupakan proses penyelenggaraan kerja untuk 

mencapai tujuan organisasi yang telah ditentukan. Dalam proses 

penyelenggaraan tersebut diperlukan pengelolaan sumber daya secara 

benar. Hal ini secara tidak langsung akan bersinggungan dengan 

manajemen. Manajemen adalah ilmu yang mempelajari tentang 
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pendayagunaan sumber daya secara efektif dan efisien untuk mencapai 

tujuan. Maka dalam penyelenggaraannya administrasi diperlukan 

manajemen untuk mengelola sumberdaya yang ada agar tujuan 

organisasi tercapai. Pada praktiknyanya manajemen perkantoran pada 

organisasi meliputi kegiatan : perencanaan kantor, organisasi kantor, 

kegiatan personalia, pembimbingan, pengoordinasian, dan pengawasan 

perlu memiliki kriteria yang baik. Menurut Khaerul umam dalam buku 

Manajemen Perkantoran ciri perkantoran modern dilihat dari segi 

aktivitasnya, yaitu:55 

a. Mempunyai pegawai yang melakukan tugasnya dengan disiplin 

dan akuntabel. 

b. Memanfaatkan teknologi baru dalam hal komunikasi, 

pengumpulan dan pengolahan data. 

c. Setiap pekerjaan dilengkapi dengan Standart Operating 

Procedure (SOP). 

d. Mendayagunakan biaya, menerapkan tata laksana yang 

demokratis, produktif, berkeadilan, efektif, efisien, dan 

perlakuan manusiawi. 

Pada Peraturan Menteri Pendidikan Nasional No 24 Tahun 

2008 tentang Standar Tenaga Administrasi Sekolah/Madrasah bahwa 

                                                           
55 Khaerul Umam, Manajemen Perkantoran, 34. 
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Pelaksana Urusan Administrasi Sekolah atau tata usaha sekolah harus 

memiliki kompetensi teknis sebagai berikut:56 

  

                                                           
56 Peraturan Menteri Pendidikan Nasional No. 24 Tentang Standar Tenaga Administrasi 
Sekolah/Madrasah. 
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a. Melaksanakan Administrasi Kepegawaian  

1) Memahami pokok-pokok peraturan kepegawaian 

berdasarkan standar pendidik dan tenaga kependidikan  

2) Membantu merencanakan kebutuhan tenaga pendidik 

dan kependidikan 

3) Melakukan prosedur dan mekanisme kepegawaian 

4) Mengelola buku induk administrasi Daftar Urut 

Kepangkatan (DUK) 

5) Melakukan registrasi dan kearsipan kepegawaian  

6) Menyiapkan format-format kepegawaian 

7) Memproses kepangkatan, mutasi, dan promosi pegawai 

8) Menyusun laporan kepegawaian 

9) Menyusun dan menyajikan data/statistik kepegawaian 

10)  Membuat layanan sistem informasi dan pelaporan 

kepegawaian. 

11) Memanfaatkan TIK untuk mengadministrasi 

kepegawaian. 

b. Melaksanakan administrasi keuangan 

1) Membantu menghitung biaya investasi, biaya operasi, 

dan biaya personal 

2) Membantu pimpinan mengatur arus dana 

3) Menyusun dan menyajikan data/statistik keuangan 
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4) Membuat layanan sistem informasi dan pelaporan 

keuangan 

5) Memanfaatkan TIK untuk mengadministrasi keuangan 

c. Melaksanakan administrasi sarana dan prasarana 

1) Mengidentifikasikan kebutuhan sarana dan prasarana 

2) Membantu merencanakan kebutuhan sarana dan 

prasarana 

3) Melakukan pengadaan sarana dan prasarana 

4) Menginventarisasikan sarana dan prasarana 

5) Mendistribusikan sarana dan prasarana 

6) Memelihara sarana dan prasarana 

7) Melakukan penghapusan sarana dan prasarana 

8) Menyusun laporan sarana dan prasarana 

9) Menyusun dan menyajikan data/statistik sarana dan 

prasarana 

10) Membuat layanan sistem informasi dan pelaporan 

sarana dan prasarana 

11) Memanfaatkan TIK untuk mengadministrasikan sarana 

dan prasarana 

d. Melaksanakan administrasi hubungan sekolah dengan 

masyarakat 

1) Memfasilitasi kelancaran kegiatan komite 

sekolah/madrasah 
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2) Membantu merencanakan program keterlibatan 

pemangku kepentingan (stakeholders) 

3) Membangun kerjasama dengan pemerintah dan 

lembaga-lembaga masyarakat 

4) Mempromosikan sekolah/madrasah 

5) Mengkoordinasikan penelusuran tamatan 

6) Melayani tamu sekolah/madrasah 

7) Membuat layanan sistem informasi dan pelaporan 

hubungan sekolah dengan masyarakat 

8) Memanfaatkan TIK untuk mengadministrasi hubungan 

sekolah dengan masyarakat 

e. Melaksanakan administrasi persuratan dan pengarsipan 

1) Menerapkan peraturan kesekretariatan 

2) Melakukan program kesekretariatan 

3) Mengelola surat masuk dan keluar 

4) Membuat konsep surat  

5) Melakukan kearsipan sekolah/madrasah 

6) Menyusun surat/dokumen 

7) Menyusun laporan administrasi persuratan dan 

pengarsipan 

8) Membuat layanan sistem informasi dan pelaporan 

administrasi persuratan dan pengarsipan 
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9) Memanfaatkan TIK untuk mengadministrasikan 

persuratan dan pengarsipan 

f. Melaksanakan administrasi kesiswaan 

1) Membantu kegiatan penerimaan peserta didik baru 

2) Membantu kegiatan masa orientasi  

3) Membantu mengatur rasio peserta didik per kelas 

4) Mendokumentasikan prestasi akademik dan 

nonakademik 

5) Membuat data statistik peserta didik 

6) Menginventarisir program kerja pembinaan peserta 

didik secara berkala 

7) Mendokumentasikan program kerja kesiswaan  

8) Mendokumentasikan program pengembangan diri 

9) Membuat layanan sistem informasi dan pelaporan 

administrasi kesiswaan 

10) Memanfaatkan TIK untuk mengadministrasikan urusan 

kesiswaan 

g. Melaksanakan administrasi kurikulum 

1) Mendokumentasikan standar isi 

2) Mendokumentasikan kurikulum yang berlaku 

3) Mendokumentasikan silabus 
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4) Membantu menyiapkan format silabus, Rencana 

Pelaksanaan Pembelajaran (RPP), dan penilaian hasil 

siswa 

5) Menyiapkan perangkat pengawasan proses 

pembelajaran 

6) Mendokumentasikan bahan ujian/ulangan 

7) Mendokumentasikan penilaian hasil belajar oleh 

pendidik, satuan pendidikan, dan pemerintah 

8) Mendokumentasikan standar kompetensi lulusan satuan 

pendidikan 

9) Mendokumentasikan standar kompetensi lulusan mata 

pelajaran  

10) Mendokumentasikan kriteria ketuntasan minimal 

11) Membantu memfasilitasi pelaksanaan kurikulum dan 

silabus 

12) Mendokumentasikan pemetaan kompetensi dasar tiap 

mata pelajaran per semester 

13) Mendokumentasikan kurikulum, silabus, dan RPP 

14) Mendokumentasikan Daftar Kumpulan Nilai-nilai 

(DKN) atau leger 

15) Membantu menyusun grafik daya serap ketuntasan 

belajar per mata pelajaran 

16) Menyusun daftar buku-buku wajib 
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17) Membuat layanan sistem informasi dan pelaporan 

administrasi kurikulum 

18) Memanfaatkan TIK untuk mengadministrasikan 

kurikulum 

Berdasarkan uraian diatas dapat disimpulkan suatu lembaga 

pendidikan dapat dikatakan tertib proses administrasinya apabila telah 

melaksanakan kompetensi teknis sesuai dengan tugas dan fungsi 

masing-masing bidang layanan. 

C. Manajemen Arsip dalam Meningkatkan Tertib Administrasi 

Administrasi merupakan kegiatan sentral dalam pembinaan dan 

pengembangan pada setiap kegiatan kerjasama sekelompok manusia. 

Administrasi pada lembaga pendidikan diselenggarakan dalam rangka 

mengembangkan dan mencapai tujuan pendidikan. Administrasi sangat 

dibutuhkan dalam rangka mendukung proses belajar mengajar di sekolah. 

Pada pelaksanaannya kebijakan-kebijakan yang berhubungan dengan 

administrasi memerlukan pengetahuan, keterampilan dan pengalaman orang-

orang yang terlibat didalamnya. Lembaga pendidikan memerlukan suatu cara 

untuk menyediakan informasi sebagai bahan pertimbangan dalam proses 

pengambilan keputusan. Adanya perencanaan, pengorganisasian, pelaksanaan, 

dan pengawasan yang baik akan memudahkan suatu lembaga dalam 

mengelola informasi. Perencanaan merupakan proses penelusuran atas 

peluang dan ancaman dari luar serta pemanfaatan sumber daya guna mencapai 

tujuan. Perencanaan yang baik haruslah meliputi aktivitas yang akan 
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dilakukan oleh komponen-komponen yang terlibat didalamnya. Dukungan 

pengawasan merupakan suatu usaha yang sistematis dalam rangka mengontrol 

proses yang sudah berjalan. 

Administrasi sebagai kegiatan tata usaha merupakan bagian yang 

sangat penting dalam organisasi. Kegiatan yang menyangkut penanganan 

informasi menjadi sangat krusial karena manfaat yang timbul dari informasi 

tersebut. Agar informasi dapat disajikan secara lengkap dan dapat 

dipertanggungjawabkan kebenarannya, maka informasi perlu ditangani sebaik 

mungkin dengan beberapa ketentuan sebagai berikut:57 

1. Pengumpulannya dilakukan sedemikian rupa sehingga sesuai dengan 

kebutuhan organisasi yang bersangkutan. 

2. Pengolahannya dilakukan dengan baik agar menjadi informasi bermutu 

tinggi 

3. Penyimpannya dilakukan dengan benar supaya menunjang berbagai 

kegiatan organisasi, baik dalam arti mendukung pelaksanaan tugas 

pokok maupun pelaksanaan tugas-tugas penunjang. 

Suatu organisasi atau kantor yang tidak mempunyai sistem kearsipan 

yang efektif dan efisien akan sulit menemukan informasi yang telah disimpan, 

hal ini akan menghambat proses selanjutnya. Beberapa hal yang dapat 

mempengaruhi dalam proses pengambilan keputusan adalah menghimpun 

informasi, mencatat dan mengklasifikasikan informasi, menginterpretasikan 

informasi, mengolah informasi, menyimpan dan mengambil kembali 

                                                           
57 Ismail Nawawi, Perilaku Administrasi  (Surabaya: ITSPress, 2009), 33. 
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informasi dari tempat penyimpanannya, mendistribusikan informasi, dan 

ketepatan penggunaan informasi.58 Hal ini dirasa penting, karena dalam usaha 

mencapai tujuan organisasi diperlukan informasi yang lengkap guna 

mengatasi hambatan-habatan yang muncul. Informasi yang terus berkembang 

perlu dicatat dengan baik, rapi, dan sistematis dalam bentuk kertas, disket atau 

pita rekaman lainnya sesuai dengan kebutuhan. Sehingga informasi dapat 

dipersiapkan dengan lengkap dan bermanfaat.59 

Organisasi atau kantor yang dikelola dengan baik akan memiliki 

prosedur yang sistematis dengan semua pekerjaan rutinnya. Menurut jerry 

Fitzgerald, Ardra F. Fitzgerald, dan Warren D. Stallings, Jr. yang dikutip oleh 

Khaerul Umam prosedur  adalah urutan langkah-langkah yang menerangkan 

apa yang harus dikerjakan, siapa yang mengerjakan, kapan dikerjakan, dan 

bagaimana cara mengerjakannya. George R. Terry juga mengatakan dalam 

bukunya Office Management and Control  

“likewise a procedure can ben considered as a series of selected 
clerical steps, ussualy perfomed by more than one person. Which 
constitute an establish and accepted way of carrying on an majoe of 
office activity”  
 

Prosedur dapat dipahami sebagai rangkaian tahapan pekerjaan kertas 

terpilih yang dikerjakan oleh lebih dari satu orang menggunakan cara-cara 

yang ditentukan dan dalam mengadakan keseluruhan fase utama dari aktivitas 

kantor.60 Prosedur perlu mendapatkan perhatian serius dalam manajemen 

administrasi perkantoran. Setiap pekerjaan harus didukung oleh prosedur kerja 

                                                           
58 Sedarmayanti, Tata Kearsipan, 38-39. 
59 Sedarmayanti, Tata Kearsipan, 39. 
60 Khaerul Umam, Manajemen Perkantoran, 151. 
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yang baik. Sistem informasi manajemen akan berjalan efektif dan efisien jika 

didukung oleh prosedur yang baik.  Prosedur terdiri dari rangkaian peraturan 

yang harus diikuti untuk mencapai tujuan tertentu, tetapi peraturan belum 

tentu bagian dari prosedur.61  

Prosedur kerja dibuat agar pekerjaan kantor dapat dilaksanakan 

dengan lancar, sehingga waktu penyelesaian lebih cepat. Adanya prosedur 

kerja juga memberikan pengawasan lebih terhadap pekerjaan yang telah 

dilakukan. Hal ini akan menimbulkan koordinasi yang baik antar devisi 

dengan kata lain, adanya pekerjaan akan mudah dikendalikan. Sebuah 

prosedur kerja yang baik prinsipnya adalah sederhana dan tidak rumit dalam 

prosesnya. Prosedur kerja yang baik akan mengurangi beban pengawasan 

karena penyelesaian pekerjaan telah mengikuti langkah-langkah yang 

ditetapkan. Pembuatan prosedur kerja harus memperhatikan pada proses 

pekerjaan yang dilaksanakan. Prosedur kerja dibuat fleksibel, artinya bisa 

dilakukan perubahan jika terjadi hal-hal yang sifatnya mendesak. Sebelum 

membuat prosedur hal yang perlu diperhatikan adalah penggunaan alat dan 

tujuan prosedur dibuat.62 

Menurut Asriel, Armiati, dan Frista mengutip pendapat Umam dalam 

buku Manajemen Perkatoran prosedur kerja berdasarkan prinsip-prinsip, yaitu 

rasional, sistematis, bersifat operasional, menggunakan jarak terpendek, dan 

menekankan pada prinsip kerja. Rasional berarti bahwa setiap prosedur kerja 

harus masuk akal dan mudah untuk dipahami. Sistematis, yaitu menggunakan 
                                                           
61 Ida Nuraida, Manajemen Administrasi Perkantoran  (Yogyakarta: Kanisius, 2008), 35. 
62 Armida Silvia Asriel, dkk, Manajemen Kantor  (Jakarta: Kencana, 2016), 25-26. 
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urutan kerja yang teratur yakni berkesinambungan dari tahap pertama sampai 

tahap terakhir. Bersifat operasional artinya menjelaskan teknis pelaksanaan 

yang bersifat teoritis. Menggunakan jarak terpendek, yaitu setiap pekerjaan 

sebisa mungkin tidak melalui jalur atau jenjang yang panjang. Menekankan 

pada prinsip kerja yakni semua pekerjaan yang saling berkaitan ditempatkan 

secara berurutan.63 

Berdasarkan teori yang telah dipaparkan diatas dapat disimpulkan 

bahwa pelaksanaan kegiatan atau transaksi pada organisasi maupun lembaga 

akan menghasilkan bukti berupa informasi. Informasi tersebut perlu dikelola 

dengan prosedur yang jelas supaya, jika sewaktu-waktu dibutuhkan dapat 

dicari dengan mudah. Maka dari itu, suatu lembaga harus menerapkan 

manajemen arsip yang efektif dan efisien. Arsip merupakan salah satu 

kompetensi teknis pada administrasi pendidikan selain bidang kepegawaian, 

keuangan, sarana dan prasarana, hubungan masyarakat, kesiswaan, dan 

kurikulum. Oleh karena itu, manajemen arsip yang baik akan meningkatkan 

tertib administrasi pada lembaga sekolah. Administrasi yang tertib pada suatu 

lembaga akan berpengaruh pada proses pengambilan keputusan dalam rangka 

meningkatkan kualitas mutu.  

 

 

 

  

                                                           
63 Armida Silvia Asriel, dkk, Manajemen Kantor, 25-26. 
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BAB III 

METODE PENELITIAN 

Metode penelitian adalah suatu cara atau teknik dan alat yang dipakai 

untuk menemukan, mengembangkan, dan menguji kebenaran suatu pengetahuan 

dengan menggunakan cara ilmiah.64 Adapun metode penelitian yang digunakan 

adalah sebagai berikut: 

A. Jenis dan Pendekatan Penelitian 

Sesuai dengan topik yang akan dibahas pada penelitian ini yaitu 

Manajemen Arsip dalam Meningkatkan Tertib Administrasi, maka 

penelitian yang digunakan oleh peneliti adalah deskriptif kualitatif. 

Penelitian deskriptif kualitatif adalah metode penelitian yang bertujuan 

untuk mendeskripsikan secara utuh dan mendalam tentang realitas sosial 

dan berbagai fenomena yang terjadi di masyarakat yang menjadi subjek 

penelitian sehingga tergambarkan ciri, karakter, sifat, dan model dari 

fenomena tersebut. Bentuk dari penelitian ini adalah deskriptif kualitatif 

dimana peneliti berusaha untuk memperoleh gambaran secara lengkap dan 

detail tentang kejadian dan fenomena tertentu pada suatu objek dan subjek 

yang memiliki kekhasan. Dengan demikian pelaksanaan penelitian dengan 

menggunakan pendekatan deskriptif kualitatif yaitu menggali informasi 

sebanyak-banyaknya dan sedalam-dalamnya kemudian 

menggambarkannya dalam bentuk narasi sehingga memberikan gambaran 

                                                           
64 Noeng Muhajir, Metodologi Penelitian Kualitatif (Yogyakarta: Rake Sarasin, 2005), 5. 
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secara utuh tentang fenomena yang terjadi.65 Penelitian ini menggunakan 

pendekatan deskriptif kualitatif karena pendekatan kualitatif sesuai jika 

dihadapkan dengan fakta-fakta yang ada di lapangan. Hasil dari penelitian 

yang berkaitan dengan Manajemen Arsip dalam Meningkatkan Tertib 

Administrasi di Madrasah Aliyah Negeri Kota Surabaya selanjutnya 

dianalisis, digambarkan, dan dipaparkan secara deskriptif. 

B. Kehadiran Peneliti 

Pengamat atau peneliti dalam penelitian kualitatif sangat berperan 

dalam proses pengumpulan data atau dalam kata lain yang menjadi 

instrumen dalam penelitian kualitatif adalah peneliti itu sendiri.66 Pada 

penelitian ini peneliti secara partisipatif mengambil bagian dalam 

fenomena atau kebiasaan yang diteliti. Peneliti datang langsung ke lokasi 

penelitian untuk melihat dan mengikuti kegiatan secara langsung. 

Kehadiran peneliti diperlukan untuk mendapatkan data secara utuh dan 

valid. Oleh sebab itu, kehadiran peneliti mutlak diperlukan. 

C. Lokasi Penelitian 

Adapun lokasi penelitian yang dipakai dalam penelitian ini di 

Madrasah Aliyah Negeri Kota Surabaya yang terletak di jalan Wonorejo 

Timur No. 14 Rungkut Surabaya Jawa Timur. 

                                                           
65 Wina Sanjaya, Penelitian Pendidikan (Jakarta: Kencana, 2013), 47-48. 
66 Albi Anggito dan Johan Setiawan, Metodologi Penelitian Kualitatif (Sukabumi: CV. Jejak, 
2018), 75. 
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D. Sumber Data dan Informan Penelitian 

Pada penelitian ini ada dua sumber data yang akan digunakan oleh 

peneliti untuk memudahkan peneliti dalam memperoleh data sebagai 

berikut : 

1. Sumber data primer 

Sumber data primer adalah sumber data utama yang dipakai 

peneliti dalam memperoleh informasi. Informasi ini diperoleh dari 

informan atau pihak yang bersangkutan langsung dengan hal yang 

sedang diteliti.  Informan dipilih berdasarkan kebutuhan penelitian. 

Dalam hal ini peneliti menjadikan Kepala Madrasah, Kepala tata 

usaha, Pegawai tata usaha bagian kearsipan, guru, dan siswa  

Madrasah Aliyah Negeri Kota Surabaya. 

2. Sumber data sekunder 

Sumber data sekunder adalah sumber data yang diperoleh 

secara tidak langsung oleh peneliti. Data sekunder dipakai untuk 

melengkapi data yang sudah diperoleh dari data primer. Adapun 

sumber data sekunder berasal dari dokumen bagian administrasi 

madrasah serta kajian dari buku, jurnal, dan penelitian terdahulu 

yang relevan dengan penelitian ini.  

Informan penelitian adalah sumber dari mana data didapat, 

penentuan informan pada penelitian kualitatif dilakukan secara purposive, 

yaitu ditentukan dengan menyesuaikan pada tujuan tertentu.67 Sesuai 

                                                           
67 Burhan Bungin, Penelitian Kualitatif (Jakarta: Kencana Prenada Media Group, 2011), 107. 
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dengan fokus penelitian maka yang menjadi informan dalam penetian ini 

yaitu : 

Tabel 3.1 Daftar Informan 
 

No. Informan Bentuk Data Tujuan 
1.  Kepala 

Madrasah 
1. Data mengenai 

kebijakan 
pelaksanaan 
manajemen arsip 
(wawancara) 

2. Data mengenai 
kebijakan 
pelaksanaan tertib 
administrasi 
(wawancara) 

1. Untuk mengetahui 
pelaksanaan 
manajemen arsip di 
madrasah. 

2. Untuk mengetahui 
pelaksanaan tertib 
administrasi di 
madrasah. 

2.  Kepala Tata 
Usaha 

1. Data mengenai 
pentingnya 
pengelolaan arsip 
(wawancara) 

2. Data mengenai jenis 
arsip (wawancara 
dan observasi) 

3. Data mengenai 
tahapan-tahapan 
pengelolaan arsip 
(wawancara dan 
observasi) 

4. Data mengenai 
prosedur 
pengelolaan arsip 
(wawancara dan 
observasi) 

5. Data mengenai 
tujuan pelaksanaan 
kearsipan 
(wawancara) 

6. Data mengenai ciri-
ciri sistem kearsipan 
yang ideal/baik 
(wawancara) 

7. Data mengenai 
pentingnya tertib 
administrasi 
(wawancara) 

1. Untuk mengetahui 
pentingnya 
pengelolaan arsip 

2. Untuk mengetahui 
jenis arsip yang 
disimpan di 
madrasah 

3. Untuk mengetahui 
tahapan-tahapan 
pengelolaan arsip 

4. Untuk mengetahui 
prosedur 
pengelolaan arsip 

5. Untuk mengetahui 
tujuan pelaksanaan 
kearsipan 

6. Untuk mengetahui 
ciri-ciri sistem 
kearsipan yang 
ideal/baik 

7. Untuk mengetahui 
pentingnya tertib 
administrasi 

8. Untuk mengetahui 
pihak yang terlibat 
dalam administrasi 
di madrasah 

9. Untuk mengetahui 
jumlah pegawai tata 
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8. Data mengenai 
pihak yang terlibat 
dalam administrasi 
(wawancara) 

9. Data mengenai 
jumlah pegawai tata 
usaha (wawancara 
dan dokumentasi) 

10. Data mengenai 
fungsi administrasi 
(wawancara) 

11. Data mengenai 
pembagian kerja 
tata usaha 
(wawancara dan 
dokumentasi) 

12. Data mengenai 
sarana dan 
prasarana 
pendukung sistem 
administrasi 
(observasi, 
wawancara, dan 
dokumentasi) 

13. Data mengenai 
prosedur 
pelaksanaan sistem 
administrasi 
(observasi, 
wawancara, dan 
dokumentasi) 

14. Data mengenai 
kegiatan rutin tata 
usaha (wawancara) 

usaha 
10. Untuk mengetahui 

fungsi administrasi  
11. Untuk mengetahui 

pembagian kerja 
tata usaha 

12. Untuk mengetahui 
sarana dan 
prasarana 
pendukung sistem 
administrasi  

13. Untuk mengetahui 
prosedur 
pelaksanaan sistem 
administrasi 

14. Untuk mengetahui 
kegiatan rutin tata 
usaha 

3.  Pegawai Tata 
Usaha Bagian 
Kearsipan 

1. Data mengenai 
pentingnya 
pengelolaan arsip 

2. Data mengenai jenis 
arsip (wawancara 
dan observasi) 

3. Data mengenai 
tahapan-tahapan 
pengelolaan arsip 
(wawancara dan 
observasi) 

4. Data mengenai 

1. Untuk mengetahui 
pentingnya 
pengelolaan arsip 

2. Untuk mengetahui 
jenis arsip yang 
disimpan di 
madrasah 

3. Untuk mengetahui 
tahapan-tahapan 
pengelolaan arsip 

4. Untuk mengetahui 
prosedur 
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prosedur 
pengelolaan arsip 
(wawancara dan 
observasi) 

5. Data mengenai 
tujuan pelaksanaan 
kearsipan 
(wawancara) 

6. Data mengenai ciri-
ciri sistem kearsipan 
yang ideal/baik 
(wawancara) 

7. Data mengenai 
pentingnya tertib 
administrasi 
(wawancara) 

8. Data mengenai 
fungsi administrasi 
(wawancara) 

pengelolaan arsip 
5. Untuk mengetahui 

tujuan pelaksanaan 
kearsipan 

6. Untuk mengetahui 
ciri-ciri sistem 
kearsipan yang 
ideal/baik 

7. Untuk mengetahui 
pentingnya tertib 
administrasi 

8. Untuk mengetahui 
fungsi administrasi 
 
 

4.  Guru 1. Data mengenai 
proses peminjaman 
arsip 

1. Untuk mengetahui 
proses peminjaman 
arsip 

5.  Siswa  1. Data mengenai 
proses peminjaman 
arsip 

1. Untuk mengetahui 
proses peminjaman 
arsip 

 

E. Metode Pengumpulan Data 

Pada proses memperoleh data yang valid atau dapat diperjuangkan 

atas kebenarnya, maka dalam penelitian ini peneliti menggunakan teknik 

sebagai berikut: 

1. Teknik observasi 

Observasi adalah teknik pengumpulan data dengan cara 

mengamati secara langsung maupun tidak tentang hal-hal yang 

diamati dan mencatatnya pada alat observasi. Hal-hal yang diamati 

itu biasa gejala-gejala tingkah laku, benda-benda hidup, ataupun 
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benda mati.68 Data yang diperoleh dari teknik ini lebih objektif 

karena subjek penelitian akan bekerja apa adanya. Teknik ini 

digunakan untuk mengecek kebenaran data yang diperoleh dengan 

teknik lain. 

Adapun data yang diambil dari metode observasi adalah 

sebagai berikut: 

Tabel 3.2 Indikator Kebutuhan Data Observasi 
 

No. Kebutuhan Data 
1.  Pelaksanaan manajemen arsip 
2.  Pelaksanaan administrasi  

 
3. Teknik wawancara 

Wawancara (interview) adalah teknik penelitian yang 

dilaksanakan dengan cara dialog baik secara langsung (tatap muka) 

maupun melalui saluran media tertentu antara pewawancara 

dengan yang diwawancarai sebagai sumber data.69 Teknik ini 

digunakan untuk mengumpulkan data yang lebih luas dan akurat, 

bahkan dapat memunculkan informasi yang tidak terpikirkan 

sebelumnya. Melalui teknik wawancara peneliti dapat menjelaskan 

pertanyaan yang kurang dipahami oleh subjek penelitian secara 

langsung. Berikut ini indikator kebutuhan data wawancara: 

  

                                                           
68 Wina Sanjaya, Penelitian Pendidikan, 270. 
69 Wina Sanjaya, Penelitian Pendidikan, 263. 



 

    digilib.uinsby.ac.id  digilib.uinsby.ac.id  digilib.uinsby.ac.id  digilib.uinsby.ac.id  digilib.uinsby.ac.id  digilib.uinsby.ac.id  digilib.uinsby.ac.id   

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

66 
 

 
 

Tabel 3.3 Indikator Data Kebutuhan Wawancara 
 

No. Informan Kebutuhan Data 
1.  Kepala Madrasah 1. Data mengenai kebijakan 

pelaksanaan manajemen arsip 
2. Data mengenai kebijakan 

pelaksanaan tertib administrasi 
2.  Kepala Tata Usaha 1. Data mengenai pentingnya 

pengelolaan arsip 
2. Data mengenai jenis arsip 
3. Data mengenai tahapan-tahapan 

pengelolaan arsip 
4. Data mengenai prosedur 

pengelolaan arsip 
5. Data mengenai tujuan 

pelaksanaan kearsipan 
6. Data mengenai ciri-ciri sistem 

kearsipan yang ideal/baik 
7. Data mengenai pentingnya 

tertib administrasi 
8. Data mengenai pihak yang 

terlibat dalam administrasi 
9. Data mengenai jumlah pegawai 

tata usaha 
10. Data mengenai fungsi 

administrasi 
11. Data mengenai pembagian kerja 

tata usaha  
12. Data mengenai sarana dan 

prasarana pendukung sistem 
administrasi  

13. Data mengenai prosedur 
pelaksanaan sistem administrasi 

14. Data mengenai kegiatan rutin 
tata usaha 

3.  Pegawai Tata 
Usaha Bagian 
Kearsipan 

1. Data mengenai pentingnya 
pengelolaan arsip 

2. Data mengenai jenis arsip 
3. Data mengenai tahapan-tahapan 

pengelolaan arsip 
4. Data mengenai prosedur 

pengelolaan arsip 
5. Data mengenai tujuan 

pelaksanaan kearsipan 
6. Data mengenai ciri-ciri sistem 

kearsipan yang ideal/baik 
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7. Data mengenai pentingnya 
tertib administrasi (wawancara) 

8. Data mengenai fungsi 
administrasi (wawancara) 

4.  Guru  1. Data mengenai proses 
peminjaman arsip 

5.  Siswa  1. Data mengenai proses 
peminjaman arsip 

 

3. Teknik dokumentasi 

Dokumentasi adalah salah satu metode pengumpulan data 

kualitatif dengan melihat atau menganalisis dokumen-dokumen 

yang dibuat oleh subjek sendiri atau oleh orang lain tentang subjek. 

Studi dokumentasi merupakan salah satu cara yang dilakukan 

peneliti kualitatif untuk mendapatkan gambaran dari sudut pandang 

subjek melalui suatu media tertulis dan dokumen lainnya yang 

ditulis atau dibuat langsung oleh subjek yang bersangkutan.70 

Adapun data-data yang diambil dalam teknik dokumentasi adalah 

sebagai berikut: 

Tabel 3.4 Indikator Data Kebutuhan Dokumentasi 
 

No. Kebutuhan Data 
1.  Profil sekolah  
2.  Struktur organisasi madrasah 
3.  Data tenaga pendidik dan kependidikan  
4.  Data sarana dan prasarana madrasah 
5.  SOP pengelolaan arsip 
6.  Data Pembagian kerja tata usaha madrasah 
7.  SOP sistem administrasi 
8.  Dokumentasi kegiatan penelitian 

 

                                                           
70 Haris Herdiansyah, Metodologi Penelitian Kualitatif  (Jakarta: Salemba Humanika, 2012), 143. 
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F. Prosedur Analisis dan Interpretasi Data 

Analisis data adalah proses mencari dan menyusun data secara 

sistematis berdasarkan hasil wawancara, catatan lapangan, dan bahan-

bahan lain, sehingga dapat mudah dimengerti, dan temuannya dapat 

diinformasikan kepada orang lain.71 Dalam proses pengolahan data ada 

tiga tahap yang harus dilalui, yaitu sebagai berikut: 

1. Tahap reduksi data 

Reduksi data merupakan tahap awal proses analisis data. 

Data yang diperoleh dari lapangan yang jumlahnya cukup banyak 

perlu dicatat secara teliti dan rinci. Mereduksi data berarti 

merangkum, memilih hal-hal yang pokok, memfokuskan pada hal-

hal yang penting, mencari tema dan polanya serta membuang yang 

tidak perlu. Data yang berbentuk uraian dianalisis dan disusun 

secara sistematis, sehingga data lebih mudah dipahami. Hasil data 

yang telah direduksi akan memberikan gambaran lebih tajam 

tentang hasil pengamatan penelitian tersebut. 

Adapun langkah-langkah yang harus ditempuh peneliti 

dalam proses analisis setelah pengumpulan data adalah sebagai 

berikut: 

a. Pengembangan sistem kategori pengkodean. Pemberian 

kode dalam penelitian ini dibuat berdasarkan kasus latar 

penelitian, teknik pengumpulan data, sumber data, fokus 

                                                           
71 Sugiyono, Metode Penelitian Kuantitatif, Kualitatif, dan R&D  (Bandung: Alfabeta, 2014), 240. 
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penelitian, waktu kegiatan penelitian, dan nomor halaman 

catatan lapangan. Kode yang digunakan pada penelitian ini 

disajikan pada tabel sebagai berikut: 

Tabel 3.5 Pengkodean Data Penelitian 
 

No. Aspek Pengkodean Kode 
Latar penelitian 

1.  a. Madrasah  M 
 b. Sambungan Telepon T 

Teknik pengumpulan data 
2.  a. Observasi  O 

b. Wawancara W 
c. Dokumentasi  D 

Sumber data 
3.  a. Kepala Madrasah KM 

b. Kepala Tata Usaha KTU 
c. Pegawai Tata Usaha 

Bagian Kearsipan 
PTU 

d. Guru G 
e. Siswa  S 

Fokus penelitian 
4.  a. Manajemen Arsip F1 

b. Tertib Administrasi F2 
c. Manajemen Arsip dalam 

Meningkatakan Tertib 
Administrasi 

F3 

5.  Waktu Kegiatan : 
Tanggal-Bulan-Tahun 

/11-03-2020 

 

Pengkodean ini dilakukan agar memudahkan 

peneliti dalam melakukan analisis data hasil penelitian. 

Misalnya peneliti melakukan wawancara kepada kepala 

madrasah pada tanggal 10 Maret 2020 di madrasah tentang 

fokus penelitian manajemen arsip, maka pengkodean yang 
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sesuai dengan pedoman diatas adalah: (M.W.KM.F1/10-03-

2020) 

b. Penyortiran data. Setelah kode-kode tersebut dibuat 

lengkap dengan pembahasan operasionalnya, masing-

masing catatan lapangan dibaca kembali. Setiap satuan data 

yang tertera didalamnya diberi kode yang sesuai. Maksud 

dari satuan data disini adalah potongan-potongan catatan 

lapangan yang kemudian difotocopy. Hasil dari fotocoy 

dipisahkan berdasarkan satuan data. Sementara catatan 

lapangan yang asli disimpan sebagai arsip. Potongan-

potongan catatan lapangan tersebut dikelompokkan 

berdasarkan kodenya masing-masing, sebagaimana 

tercantum pada bagian tepi kirinya. Hal ini untuk 

mempermudah pencarian pada catatan yang asli, maka pada 

bagian bawah setiap satuan data tersebut diberi notasi. 

2. Tahap penyajian data 

Data hasil reduksi selanjutnya akan ditampilkan.  Menurut 

Idrus yang mengutip pendapat Miles dan Huberman bahwa 

penyajian data adalah sekumpulan informasi tersusun yang 

memberi kemungkinan adanya penarikan kesimpulan.72 Pada 

penelitian ini data akan disajikan dalam bentuk uraian teks yang 

                                                           
72 Muhammad Idrus, Metode Penelitian Ilmu Social Pendekatan Kualitatif dan Kuantitatif  
(Jakarta: Erlangga, 2009), 151. 
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bersifat naratif. Data yang ditampilkan bertujuan untuk 

menghasilkan informasi yang mudah dipahami oleh peneliti. 

3. Tahap penarikan kesimpulan dan verifikasi 

Penarikan kesimpulan merupakan tahap terakhir dalam proses 

analisis data. Pada tahap ini data yang sudah disajikan diharapkan 

dapat menghasilkan suatu kesimpulan yang objektif dan sesuai 

dengan maksud dari tujuan penelitian. 

G. Keabsahan Data 

Pemeriksaan terhadap keabsahan data merupakan salah satu bagian 

yang penting dalam penelitian kualitatif yaitu untuk mengetahui derajat 

kepercayaan dari hasil penelitian yang telah dilakukan. Peneliti 

melaksanakan pemeriksaan terhadap keabsahan data secara cermat dengan 

menggunakan teknik yang tepat, maka diperoleh hasil penelitian yang 

benar-benar dapat dipertanggungjawabkan dari berbagai segi.73 Dalam 

penelitian ini kriteria derajat kepercayaan pemerikasaan data dilakukan 

dengan berbagai teknik, antara lain: 

1. Keikutsertaan 

Peneliti dalam penelitian kualitatif adalah instrumen utama 

sehingga keikutsertaan peneliti sangat menentukan pengumpulan 

data. Keikutsertaan tersebut tidak hanya dilakukan dalam waktu 

yang singkat, sehingga peneliti akan memperoleh data yang lebih 

banyak agar dapat digunakan untuk mendeteksi data yang 

                                                           
73 Sugiyono, Metode Penelitian Kuantitatif, Kualitatif, dan R&D, 273. 
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diperoleh sehingga menyediakan lingkup yang luas. Contoh : 

peneliti melakukan observasi pengamatan dalam kurun waktu yang 

lama atau dilakukan berulang kali agar diperoleh data yang valid. 

Pada penelitian ini penulis melakukan penelitian dalam kurun 

waktu tiga bulan. 

2. Ketekunan pengamatan 

Ketekunan diperlukan untuk mendapatkan data yang lebih 

valid. Pengamatan bukanlah hal yang mudah untuk dilakukan oleh 

peneliti jika tidak menggunakan panca indra seperti pendengaran 

saat melakukan wawancara, perasaan, dan insting. Dengan 

meningkatkan pengamatan di lapangan maka derajat keabsahan 

data telah ditingkatkan pula.74 Contoh : peneliti bersungguh-

sungguh dalam proses penelitian dengan menggunakan perasaan 

dan insting pada saat proses wawancara dan observasi.  

3. Triangulasi 

Triangulasi yaitu teknik pengumpulan data yang bersifat 

menggabungkan dari teknik pengumpulan data dan sumber data 

yang telah ada.75 Data yang didapat dari satu sumber akan 

dibandingkan dengan data yang diperoleh dari sumber lain dengan 

berbagai teknik dan waktu yang berbeda. Contoh : peneliti 

membandingkan data yang diperoleh dari informan yang dipilih 

yaitu: Kepala Madrasah, Kepala Tata Usaha, Pegawai Tata Usaha 

                                                           
74 Burhan Bungin, Penelitian Kualitatif , 264. 
75 Sugiyono, Metode Penelitian Administrasi  (Bandung: Alfabeta, 2007), 337. 
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bagian kearsipan, Guru, dan Siswa yang diambil melalui proses 

wawancara, observasi, dan dokumentasi. 

4. Pengecekan sejawat 

Pengecekan ini dilakukan dengan cara berdiskusi dengan 

teman sejawat menggunakan data hasil sementara atau hasil akhir 

yang diperoleh. Hal ini dilaksanakan supaya peneliti memperoleh 

berbagai pendapat yang bisa dipakai sebagai bahan pembanding. 

Contoh: peneliti berdiskusi dengan temen kuliah mengenai hasil 

sementara guna mendapat berbagai pendapat yang bisa dipakai 

sebagai bahan pembanding. 

5. Kecukupan referensi 

Peneliti memperbanyak referensi yang berasal dari orang 

lain maupun yang diperoleh selama penelitian seperti: rekaman 

wawancara, dokumen, gambar dan video lapangan, maupun 

catatan-catatan harian di lapangan. Hal ini dilakukan untuk 

menguji dan mengoreksi hasil penelitian yang telah dilakukan. 

Contoh: peneliti mengumpulkan referensi berupa rekaman 

wawancara, dokumen, gambar, dll yang diperoleh selama proses 

penelitian guna mengkoreksi hasil penelitian yang sudah 

dilaksanakan.   

6. Kajian kasus negatif 

Teknik analisa kasus negatif dilakukan dengan cara 

mengumpulkan contoh kasus yang tidak sesuai dengan pola dan 
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kecenderungan informasi yang telah dikumpulkan dan digunakan 

sebagai bahan pembanding. Contoh: peneliti membandingkan 

informasi yang telah diperoleh dari berbagai informan apakah ada 

perbedaan signifikan atau tidak. 

7. Pengecekan anggota 

Pengecekan anggota dilakukan dengan memeriksa data 

dengan anggota yang terlibat dalam proses pengumpulan data. Hal 

ini dilakukan untuk melihat reaksi dan pendapat anggota terhadap 

data yang telah diorganisir oleh peneliti. Contoh: peneliti  

memperlihatkan hasil data yang telah diperoleh selama proses 

penelitian  pada informan guna melihat reaksi dan pendapat 

mereka.
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BAB IV 

HASIL PENELITIAN DAN PEMBAHASAN 

A. Deskripsi Lokasi Penelitian (MAN Kota Surabaya) 

Deskripsi tempat penelitian ini merupakan gambaran umum peneliti 

yang akan diuraikan berdasarkan hasil penelitian yang meliputi lokasi 

penelitian, sejarah, dan visi dan misi. 

1. Lokasi Penelitian 

MAN Kota Surabaya merupakan sekolah yang terletak pada 

lokasi strategis dan juga berada pada area pendidikan di Kota Surabaya 

yaitu di Jalan Wonorejo Timur No. 14, Kecamatan Rungkut, Kota 

Surabaya, Provinsi Jawa Timur, Kode Pos 60296 No. Telepon (031) 

8717001. Sekolah ini memiliki tiga peminatan jurusan yaitu: Agama, 

Ilmu Pengetahuan Alam, dan Ilmu Pengetahuan Sosial.  

2. Sejarah  

Madrasah Aliyah Negeri (MAN) Kota Surabaya merupakan 

perubahan dari Sekolah Persiapan Institut Agama Islam Negeri (SP-

IAIN) Surabaya, yang berdiri sejak tanggal 01 September 1963 SK. 

Menteri Agama Nomor 83 Tahun 1963 Tanggal 05 September 1963, 

dan diresmikan penegeriannya pada tanggal 26 Nopember 1963 

bertempat di TP-KHADIJAH Jalan Jendral Ahmad Yani Nomor 2, 

berkumpul dengan IAIN Sunan Ampel. Pada tanggal 01 Januari 1966 

SP-IAIN pindah dari TP- KHADIJAH ke Jalan Waspada Nomor 94-96 

Surabaya (Sekolah Cina) berkumpul bersama SMP Wahid Hasyim, 
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SMP Islam dan PGA Mujahidin. Sekolah Persiapan Institut Agama 

Islam Negeri (SP-IAIN) Surabaya tersebut didirikan dengan tujuan 

untuk menyediakan guru agama sehingga ditetapkan rencana 

pendidikan guru agama Islam jangka pendek dan jangka panjang. Dan 

pada masanya merupakan sekolah/madrasah yang sangat 

membanggakan karena sebagian besar alumninya menjadi tokoh dan 

pejabat penting baik di lingkungan Kementerian Agama sendiri 

maupun di Kementerian lain. Pada tanggal 01 Januari 1975 SP-IAIN 

pindah dari Jalan Waspada Nomor 94-96 Surabaya ke Komplek IAIN 

Sunan Ampel Surabaya Jalan Jenderal A. Yani Nomor 117 Surabaya. 

Mulai tanggal 01 Januari 1978 dengan SK. Menteri Agama Nomor 17 

Tahun 1978 tertanggal 16 Maret 1978 SP-IAIN resmi berubah menjadi 

MAN Surabaya. Pada tanggal 01 Juli 1993 MAN Surabaya pindah dari 

kompleks IAIN Sunan Ampel Surabaya ke Gedung MAN jalan Bendul 

Merisi Selatan IX/20 Surabaya dan pada tanggal 01 Maret 2014 

berpindah di Gedung MAN jalan Wonorejo Timur Nomor 14 

Kelurahan Wonorejo Kecamatan Rungkut Kota Surabaya Provinsi 

Jawa Timur sampai dengan sekarang.  

Ditinjau dari kelembagaan Madrasah Aliyah Negeri (MAN) 

Kota Surabaya mempunyai tenaga akademik yang handal dalam 

pemikiran, memiliki manajemen yang kokoh yang mampu 

menggerakkan seluruh potensi untuk mengembangkan kreativitas 

civitas akademika, serta memiliki kemampuan antisipatif masa depan 
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dan proaktif. Selain itu Madrasah Aliyah Negeri Kota Surabaya 

memiliki pemimpin yang mampu mengakomodasikan seluruh potensi 

yang dimiliki menjadi kekuatan penggerak Lembaga.  

Semenjak resmi beralih fungsi dan peresmian sebutan 

Madrasah Aliyah Negeri Kota Surabaya, madrasah ini telah 

mengalami 10 masa kepemimpinan, yaitu:  

a. Drs. H. Abd. Malik : Menjabat Tahun 1978 s.d. 1985  

b. M. Soetikno, BA : Menjabat Tahun 1985 s.d. 1990  

c. Drs. H.Sarijoen : Menjabat Tahun 1990 s.d. 1994  

d. Drs. H. Anies Malady : Menjabat Tahun 1994 s.d. 1997  

e. Drs. H. Imam Ahmad, M.Si. : Menjabat Tahun 1997 s.d. 1999  

f. Drs. H. Sugiman : Menjabat Tahun 1997 s.d. 2002  

g. Drs. H. Ruzaini : Menjabat Tahun 2002 s.d. 2006  

h. Drs. H. Amin Maulani, MM : Menjabat Tahun 2006 s.d. 2012  

i. Drs. Denny Mahmud Fauzi, S.Pd : Menjabat Tahun 2012 s.d. 

2017 

j. Drs. H. Fathorrakhman, M.Pd : Menjabat Tahun 2017 s.d 

Sekarang  

Di bawah kepemimpinan sepuluh orang di atas, Madrasah Aliyah 

Negeri Kota Surabaya menunjukkan peningkatan kualitasnya. Pada 

saat ini semakin di minati oleh masyarakat sekitar lingkungan 

Madrasah Aliyah Negeri Kota Surabaya dan berharap dengan semakin 

bertambah usia, semakin mampu memberikan sumbangan yang 
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terbaik bagi kemajuan Ilmu pengetahuan dan Teknologi (Iptek) yang 

didasari oleh kemantapan Iman dan Taqwa (Imtaq). 

3. Visi, misi, dan tujuan 

a. Visi MAN Surabaya 

"Terwujudnya Insan yang Beriman, Berakhlak, dan 

Berprestasi" dengan slogan "Religious and Competent"  

b. Misi MAN Surabaya  

1) Menguatkan keyakinan untuk menjalankan ajaran 

Agama Islam secara utuh dan menyeluruh.  

2) Membiasakan berakhlakul karimah dan saling 

menghormati keberagaman berlandaskan nilai-nilai 

keislaman.  

3) Melaksanakan pembelajaran kreatif dan inovatif.  

4) Melaksanakan kegiatan pengembangan bakat dan minat 

peserta didik.  

5) Mewujudkan lulusan yang berprestasi di bidang 

akademik dan non akademik. 

c. Tujuan 

1) Mewujudkan civitas Akademika yang menjunjung 

tinggi nilai-nilai keislaman dalam kehiduan sehari-hari; 

2) Membudayakan bersikap dan bertutur santun, serta 

saling menghormati keberagaman dalam kehiduan di 

madrasah dan masyarakat; 
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3) Mewujudkan semangat dan suasana kerja yang 

dilandasi nilai-nilai keislaman; 

4) Mewujudkan pembelajaran yang aktif, kreatif, inovatif, 

efektif, menyenangkan, dan mandiri; 

5) Mewujudkan Pembelajaran berbasis Tehnologi 

Informasi dan Komunikasi; 

6) Meningkatkan kualitas pendidik dan tenaga 

kependidikan untuk menunjang peningkatan kualitas 

pembelajaran; 

7) Mengoptimalkan sarana dan prasarana yang ada untuk 

mengembangkan bakat, minat dan kemampuan peserta 

didik; 

8) Meningkatkan hubungan timbal balik dalam kegiatan 

non akademik dalam rangka menunjang kualitas 

kegiatan akademik; 

9) Meningkatkan prestasi peserta didik dalam bidang 

akademik dan non akademik di tingkat kota, Provinsi 

dan Nasional; 

10) Meningkatkan lulusan yang data diterima di Perguruan 

Tinggi bereputasi; 

11) Mewujudkan Madrasah terbaik di Tingkat Provinsi. 
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4. Struktur Organisasi MAN Kota Surabaya 

 Bagan yang menunjukkan struktur organisasi MAN Kota 

Surabaya terdapat pada lampiran skripsi 

5. Pendidik dan Tenaga Kependidikan MAN Kota Surabaya 

Jumlah keseluruhan pendidik dan tenaga pendidikan dan tenaga 

kependidikan MAN Kota Surabaya adalah orang. Adapun rinciannya 

terdapat pada lampiran skripsi 

6. Kondisi Sarana dan Prasarana MAN Kota Surabaya 

Data sarana dan prasarana yang dimiliki oleh MAN Kota 

Surabaya terdapat pada lampiran skripsi  

B. Temuan Penelitian 

Deskripsi temuan penelitian ini merupakan jawaban dari fokus 

penelitian yang peneliti angkat yaitu mengenai manajemen arsip dalam 

meningkatkan tertib administrasi di MAN Kota Surabaya. 

1. Manajemen Arsip di MAN Kota Surabaya 

Manajemen kearsipan adalah pelaksanaan pengawasan secara 

sistematik dan ilmiah terhadap semua informasi terekam yang 

dibutuhkan oleh sebuah organisasi maupun lembaga dalam rangka 

menjalankan usahanya. Pengawasan sistematik ini mulai dari 

penciptaan atau penerimaan arsip, pemrosesan, penyebaran, 

pengorganisasian, penyimpanan, sampai pada akhir yaitu pemusnahan 

arsip.76 Berdasarkan hasil wawancara dengan beberapa informan 

                                                           
76 Laksmi, dkk,  Manajemen Perkantoran Modern, 207. 
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diperoleh berbagai pendapat mengenai pengertian manajemen arsip. 

Salah satunya pernyataan yang disampaikan oleh Kepala MAN Kota 

Surabaya sebagai berikut: 

“Setau saya manajemen arsip merupakan rangkaian proses 
pengolaan arsip supaya arsip bisa tertata dengan rapi dan 
teratur”77 (M.W.KM.F1/13-07-2020) 
 
Pada pernyataannya Kepala Tata Usaha dan Pegawai Tata 

Usaha bagian kearsipan MAN Kota Surabaya menambahkan 

penjelasan manajemen arsip sebagai berikut: 

“Pengelolaan arsip mulai dari penciptaan arsip, pemanfaatan 
arsip sampai dengan proses pemusnahan arsip”78 
(M.W.KTU.F1/13-03-2020) 
 
“Sistem yang dijalankan untuk mengelola arsip atau dokumen 
dari proses penciptaan arsip sampai dengan pemusnahan 
arsip”79 (M.W.PTU.F1/13-07-2020) 
 
Berdasarkan hasil wawancara dengan informan Kepala 

Madrasah, Kepala Tata Usaha, dan Pegawai Tata Usaha bagian 

kearsipan, peneliti dapat menyimpulkan bahwa manajemen arsip 

merupakan serangkaian proses pengolaan arsip mulai dari penciptaan 

arsip, pemanfaatan arsip sampai dengan proses pemusnahan arsip agar 

arsip tertata dengan rapi dan teratur. 

Manajemen arsip menjadi salah satu kompetensi teknis 

administrasi yang harus dijalankan dengan baik pada lembaga 

                                                           
77 Hasil wawancara dengan Bapak Drs. Fathorrakhman, M.Pd, Kepala Madrasah MAN Kota 
Surabaya pada hari Senin, 13 Juli 2020 pukul 10.00-11.00 WIB. 
78 Hasil wawancara dengan Bapak Dr. Abdul Ghofar Ismail, SE, MM, Kepala Tata Usaha MAN 
Kota Surabaya hari Jumat, 13 Maret 2020 pukul 10.00-11.30 WIB. 
79 Hasil wawancara dengan Ibu Etik Sugiarti, Staf atau Pegawai Tata Usaha MAN Kota Surabaya 
hari Senin, 13 Juli 2020 pukul 13.00-14.00 WIB. 
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pendidikan. Hal ini disampaikan oleh Kepala Madrasah dan Kepala 

Tata Usaha MAN Kota Surabaya sebagai berikut: 

“Ya kalau untuk lembaga pendidikan seperti madrasah, arsip 
merupakan hal yang penting karena arsip menjadi salah satu 
aspek yang dikelola dalam administrasi. Informasi dan 
dokumen jika tidak dikelola dan disimpan dengan baik pasti 
akan menyusahkan jika sewaktu-waktu dibutuhkan mbak”80 
(M.W.KM.F1/13-07-2020) 
 
“Pastinya ya untuk mengelola dan mengorganisir arsip-arsip 
lembaga agar rapi dan mudah dicari saat diperlukan atau 
sedang ingin dipakai. Selain itu, arsip merupakan salah satu 
aspek administrasi yang ditangani oleh lembaga pendidikan”81 
(M.W.KTU.F1/13-03-2020) 
 
Pernyataan diatas merupakan bukti tentang pentingnya arsip 

pada lembaga pendidikan. Pegawai Tata Usaha bagian kearsipan juga 

menambahkan pendapatnya sebagai berikut: 

“Untuk mengatur dokumen-dokumen yang ada di suatu 
lembaga agar tersimpan dengan baik dan rapi”82 
(M.W.PTU.F1/13-07-2020) 

 
Berdasarkan hasil penelitian melalui observasi lapangan yang 

dilakukan peneliti dan hasil wawancara dengan informan yang ada. 

Arsip yang disimpan di MAN Kota Surabaya tentunya bermacam-

macam, ada yang dikelompokan berdasarkan fungsinya, bentuknya 

maupun jenis administrasinya. Hal ini diungkapkan oleh Kepala 

Madrasah, Kepala Tata Usaha MAN Kota Surabaya sebagai berikut: 

                                                           
80 Hasil wawancara dengan Bapak Drs. Fathorrakhman, M.Pd, Kepala Madrasah MAN Kota 
Surabaya pada hari Senin, 13 Juli 2020 pukul 10.00-11.00 WIB. 
81 Hasil wawancara dengan Bapak Dr. Abdul Ghofar Ismail, SE, MM, Kepala Tata Usaha MAN 
Kota Surabaya hari Jumat, 13 Maret 2020 pukul 10.00-11.30 WIB. 
82 Hasil wawancara dengan Ibu Etik Sugiarti, Staf atau Pegawai Tata Usaha MAN Kota Surabaya 
hari Senin, 13 Juli 2020 pukul 13.00-14.00 WIB. 
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“Ya banyak mbak dari mulai kepegawaian, kesiswaan, sarana 
dan prasarana humas, kurikulum, surat, dan keuangan. Ya 
pokoknya semua dokumen yang dihasilkan dari proses 
administrasi akan disimpan sebagai arsip.”83 (M.W.KM.F1/13-
07-2020) 

 
“Banyak mbak, pada proses administrasi kan selalu 
menghasilkan informasi serta dokumen. Hal ini kan otomatis 
dianggap sebagai arsip. Contohnya arsip persuratan, kesiswaan, 
kurikulum, humas, dll. Kalo dilihat dari pemanfaatannya ya ada 
dua yang sering digunakan seperti surat dan yang jarang 
dipakai seperti SK atau dokumen akreditasi. Kalau dilihat dari 
bentuknya ya soft file dan hard file ada juga yang tersimpan 
pada sistem aplikasi mbak seperti administrasi keuangan”84 
(M.W.KTU.F1/13-03-2020) 
 
Pernyataan senada juga diungkapkan Pegawai Tata Usaha 

bagian kearsipan MAN Kota Surabaya 

“Kalau dari bentuknya ya soft file dan hard file mbak. Kalo 
dilihat dari penggolongan administrasinya ya seperti 
kepegawaian, kesiswaan, sarana dan prasarana, keuangan, 
humas, kurikulum, dan surat.”85 (M.W.PTU.F1/13-07-2020) 
 
Pelaksanaan manajemen arsip di MAN Kota Surabaya melalui 

beberapa tahapan-tahapan, diantaranya: tahap penciptaan arsip, 

pengurusan arsip, peminjaman arsip, dan pemusnahan arsip. Hal ini 

disampaikan oleh Kepala Tata Usaha MAN Kota Surabaya sebagai 

berikut:  

“Langkah pertama ya didata mbak, kalo di MAN sendiri kan 
arsip yang sering dikelola surat, contohnya : surat penelitian 
yang mbak kirim kemarin langsung diurus oleh bu etik selaku 
pengadministrasi arsip disini. Surat yang datang langsung 
didata di buku induk sesuai waktu penerimaannya. Selanjutnya 

                                                           
83 Hasil wawancara dengan Bapak Drs. Fathorrakhman, M.Pd, Kepala Madrasah MAN Kota 
Surabaya pada hari Senin, 13 Juli 2020 pukul 10.00-11.00 WIB. 
84 Hasil wawancara dengan Bapak Dr. Abdul Ghofar Ismail, SE, MM, Kepala Tata Usaha MAN 
Kota Surabaya hari Jumat, 13 Maret 2020 pukul 10.00-11.30 WIB. 
85 Hasil wawancara dengan Ibu Etik Sugiarti, Staf atau Pegawai Tata Usaha MAN Kota Surabaya 
hari Senin, 13 Juli 2020 pukul 13.00-14.00 WIB. 
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diproses lembar disposisi dan diteruskan kepada yang 
bersangkutan dengan surat tersebut. Kalau untuk arsip-arsip 
lain ya menyesuaikan aturan yang telah dibuat sebelumnya. 
Yang pasti saat ada informasi dan dokumen kami ketik dulu 
agar tersimpan dokumen soft filenya, setelah itu 
dikelompokkan sesuai jenis arsip nya dan disimpan pada 
tempat yang sudah disediakan. Proses pemusnahan arsip itu 
menyesuaikan jenis arsipnya mbak, seperti keuangan itu paling 
tidak 10-15 tahun. Kalau arsip operasional sekitar 10 tahun 
sedangkan surat-surat ya disesuaikankan dengan kebutuhan, 
tapi ya memang surat yang sering dimusnakan soalnya kan 
surat itu sering datang setiap waktu mbak kalo sudah tidak ada 
manfaatnya ya dimusnakan.”86 (M.W.KTU.F1/13-03-2020) 
 
Pernyataan senada juga disampaikan oleh Pegawai Tata Usaha 

bagian kearsipan MAN Kota Surabaya sebagai berikut: 

“Dalam pengelolaan arsip kan diawali dengan proses 
penciptaan atau penerimaan kalau pada surat. Setelah diterima 
arsipnya ya di dulu mbak, kalau surat dicatat pada buku induk 
tanggal penerimaannya kapan, nomer suratnya berapa, asalnya 
darimana dan kepentingannya apa. Selanjutnya dibuat lembar 
disposisinya setelah itu diberikan kepada yang bersangkutan 
dengan surat itu. Kalau pada arsip lain seperti informasi 
kepegawaian, saya akan mengumpulkan data dan informasi 
pada satu ordner khusus milik pegawai tersebut. Rata-rata arsip 
disini ditata berdasarkan waktu pembuatan atau penerimaannya 
mbak, kecuali data pegawai dan siswa soalnya jika sewaktu-
waktu data salah satu pegawai diperlukan dapat diperoleh 
informasi yang lengkap dari biodata, sampai lembar izin cuti 
dll. Kalau arsip keuangan ada yang tersimpan secara elektronik 
mbak karena kan ada aplikasinya dari kemenag sendiri dan itu 
diurus oleh bendahara sekolah. Sedangkan peminjaman arsip 
hanya akan dipinjamkan pada internal madrasah, jadi 
seumpama ada yang meminjam ya kita pinjamkan dalam waktu 
yang tidak lama kalau ingin meminjam lama ya kami fotocopy 
disini mbak, arsip aslinya ya kita kembalikan ke tempat 
penyimpanannya. Untuk tempat penyimpanannya kami taruh di 
ruang tata usaha dan beberapa di gudang penyimpanan arsip.”87 
(M.W.PTU.F1/13-07-2020) 
 

                                                           
86 Hasil wawancara dengan Bapak Dr. Abdul Ghofar Ismail, SE, MM, Kepala Tata Usaha MAN 
Kota Surabaya hari Jumat, 13 Maret 2020 pukul 10.00-11.30 WIB. 
87 Hasil wawancara dengan Ibu Etik Sugiarti, Staf atau Pegawai Tata Usaha MAN Kota Surabaya 
hari Senin, 13 Juli 2020 pukul 13.00-14.00 WIB. 



 

    digilib.uinsby.ac.id  digilib.uinsby.ac.id  digilib.uinsby.ac.id  digilib.uinsby.ac.id  digilib.uinsby.ac.id  digilib.uinsby.ac.id  digilib.uinsby.ac.id   

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

85 
 

 
 

Pernyataan diatas merupakan bukti bahwa MAN Kota 

Surabaya menerapkan prosedur kerja pada proses pengelolaan arsip. 

Kepala Tata Usaha dan Pegawai Tata Usaha bagian kearsipan 

menambahkan pernyataan pendukung sebagai berikut:  

“Ada mbak yang seperti yang sudah bapak jelaskan 
sebelumnya kan ada urutan-urutannya dalam tahapan 
pengelolaan arsip”88 (M.W.KTU.F1/13-03-2020) 
 
“Tentu saja ada mbak, setiap pekerjaan yang dilakukan pasti 
ada langkah-langkah proseduralnya”89 (M.W.PTU.F1/13-07-
2020) 
 
Pada pemanfaatannya arsip bukan hanya diperlukan dalam 

proses administrasi tata usaha saja. Tetapi juga diperlukan oleh pihak 

lain untuk keperluan tertentu. Oleh sebab itu peminjaman arsip kepada 

pihak lain memerlukan prosedur yang jelas. Salah satu guru MAN 

Kota Surabaya mengungkapkan pengalamannya pada saat meminjam 

arsip sebagai berikut: 

”Kalau pengalaman saya pribadi ya langsung meminjam ke 
pegawai tata usaha bagian arsip mbak. Kebetulan kan saya 
waka kurikulum, jadi saya lumayan sering meminjam arsip di 
tata usaha untuk membantu pekerjaaan saya. Untuk prosesnya 
ya mudah mbak saya langsung ke Bu Etik ngomong perlu 
dokumen apa nanti sama Bu Etik langsung dicarikan. Kalau 
untuk lembar peminjaman saya nggak pernah pakai mbak, jadi 
ya langsung dicarikan sama bu etik. Kalo butuhnya lama ya 
difotocopykan sama Bu Etik. Saya tinggal ambil 
fotocopyannya tapi kalau untuk melihat sebentar saja ya 
langsung saya lihat atau foto kemudian saya kembalikan lagi ke 
Bu Etik.”90 (T.W.G.F1/03-08-2020) 

                                                           
88 Hasil wawancara dengan Bapak Dr. Abdul Ghofar Ismail, SE, MM, Kepala Tata Usaha MAN 
Kota Surabaya hari Jumat, 13 Maret 2020 pukul 10.00-11.30 WIB. 
89 Hasil wawancara dengan Ibu Etik Sugiarti, Staf atau Pegawai Tata Usaha MAN Kota Surabaya 
hari Senin, 13 Juli 2020 pukul 13.00-14.00 WIB. 
90 Hasil wawancara dengan Ibu Enni Subchandini, S.Pd, Guru MAN Kota Surabaya pada hari 
Senin, 3 Agustus 2020 pukul 10.00-10.30 WIB 
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Pernyataan senada juga diungkapan oleh salah satu siswa MAN 

Kota Surabaya sebagai berikut: 

“Saya dulu pernah sekali mbak meminjam rapot untuk 
keperluan pengajuan beasiswa. Saat itu saya langsung 
diarahkan ke Bu Etik, jadi saya langsung bilang butuh rapot 
dan Bu Etik mengambilkannya. Untuk proses pencarian juga 
cepat kok mbak sekitar 10 menit. Setelah itu rapot saya 
langsung difotocopy sesuai kebutuhan. Jadi saya mengambil 
fotocopyannya. Kalau untuk lembar peminjaman saat itu tidak 
ada mbak ya langsung ngomong ke Bu Etik gitu.”91 
(T.W.S.F1/03-08-2020) 
 
Tujuan kearsipan secara umum adalah menjamin keberadaan 

bahan pertanggungjawaban nasional tentang rencana penyelengaraan 

dan pelaksanaan kehidupan kebangsaan, serta untuk menyediakan 

bahan pertanggungjawaban bagi kegiatan pemerintahan.92 Secara 

khusus Kepala Madrasah dan Kepala Tata Usaha MAN Kota Surabaya 

menyatakan tujuan manajemen arsip sebagai berikut: 

“Agar dokumen dan informasi bisa tersimpan dengan baik dan 
rapi agar saat dokumen tersebut diperlukan mudah 
pencariannya”93 (M.W.KM.F1/13-07-2020) 
 
“Tujuannya adalah untuk mengelola arsip agar mudah 
ditemukan saat dibutuhkan dan untuk menjaga informasi dan 
data agar tetap aman dan terpelihara dengan baik”94 
(M.W.KTU.F1/13-03-2020) 
 

                                                           
91 Hasil wawancara dengan Angelita Marshanda Amiliasari Yusuf, Siswa MAN Kota Surabaya 
pada hari Senin, 3 Agustus 2020 pukul 10.00-10.15 WIB. 
92 Sedarmayanti, Tata Kearsipan, 43. 
93 Hasil wawancara dengan Bapak Drs. Fathorrakhman, M.Pd, Kepala Madrasah MAN Kota 
Surabaya pada hari Senin, 13 Juli 2020 pukul 10.00-11.00 WIB. 
94 Hasil wawancara dengan Bapak Dr. Abdul Ghofar Ismail, SE, MM, Kepala Tata Usaha MAN 
Kota Surabaya hari Jumat, 13 Maret 2020 pukul 10.00-11.30 WIB. 
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Penyataan diatas didukung dengan pernyataan yang 

disampaikan oleh Pegawai Tata Usaha bagian kearsipan MAN Kota 

Surabaya sebagai berikut: 

“Supaya dokumen dan informasi yang dihasilkan dari proses 
administrasi madrasah dapat dikelola dengan baik. Hal ini akan 
mempermudah proses pencarian jika arsip dibutuhkan sewaktu-
waktu. Selain itu, pengelolaan arsip yang baik akan melindungi 
dokumen dan informasi yang bisa dijadikan bahan 
pertanggungjawaban madrasah.”95 (M.W.PTU.F1/13-07-2020) 
 
Setiap lembaga baik pemerintahan maupun pendidikan harus 

mampu menjalankan suatu sistem kearsipan yang baik. Sistem 

kearsipan yang dijalankan oleh suatu lembaga dapat dikatakan baik 

apabila mudah dalam pelaksanaan atau praktiknya. Hal ini 

diungkapkan oleh Kepala MAN Kota Surabaya sebagai berikut: 

“Yang baik ya yang sistemnya teratur, penataannya rapi, 
arsipnya terpelihara dengan baik dan jika arsip dibutuhkan 
mudah dalam pencariannya”96 (M.W.KM.F1/13-07-2020) 
 
Hal senada juga disampaikan oleh Kepala Tata Usaha dan 

Pegawai Tata Usaha bagian kearsipan MAN Kota Surabaya sebagai 

berikut: 

“Yang paling penting dalam hal penataannya mbak, jika arsip 
ditata dengan rapi dan teratur pasti dilihat lebih enak dan saat 
arsip diperlukan proses pencariannya juga mudah tidak 
memerlukan waktu yang lama. Selain itu ya arsip harus 
dipelihara dan disimpan dengan baik”97 (M.W.KTU.F1/13-03-
2020) 
 

                                                           
95 Hasil wawancara dengan Ibu Etik Sugiarti, Staf atau Pegawai Tata Usaha MAN Kota Surabaya 
hari Senin, 13 Juli 2020 pukul 13.00-14.00 WIB. 
96 Hasil wawancara dengan Bapak Drs. Fathorrakhman, M.Pd, Kepala Madrasah MAN Kota 
Surabaya pada hari Senin, 13 Juli 2020 pukul 10.00-11.00 WIB. 
97 Hasil wawancara dengan Bapak Dr. Abdul Ghofar Ismail, SE, MM, Kepala Tata Usaha MAN 
Kota Surabaya hari Jumat, 13 Maret 2020 pukul 10.00-11.30 WIB. 
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“Penataannya rapi, tempat penyimpanan mudah dijangkau, 
arsip terhindar dari kerusakan”98 (M.W.PTU.F1/13-07-2020) 
 

2. Tertib administrasi di MAN Kota Surabaya 

Administrasi adalah usaha atau kegiatan kerjasama yang 

dilakukan oleh dua orang atau lebih berdasarkan pembagian kerja pada 

struktur organisasi dengan mendayagunakan sumber daya yang ada 

dalam rangka mencapai tujuan secara efektif dan efisien.99 Sedangkan 

tertib berarti teratur, menurut aturan, rapi. Berdasarkan pengertian 

diatas dapat disimpulkan tertib administrasi adalah rangkaian kegiatan 

administrasi pada lembaga dengan memanfaatkan sumber daya dan 

fasilitas yang ada untuk mencapai tujuan dan dilaksanakan dengan 

teratur sesuai aturan. Pernyataan senada disampaikan oleh Kepala 

Madrasah, Kepala Tata Usaha, dan Pegawai Tata Usaha bagian 

kearsipan MAN Kota Surabaya sebagai berikut: 

“Pengelolaan sistem administrasi yang sesuai dengan aturan”100 
(M.W.KM.F2/13-07-2020) 
 
“Usaha untuk menciptakan ketertiban dalam bidang 
administrasi”101 (M.W.KTU.F2/13-03-2020) 
 
“Proses peningkatan pelayanan administrasi agar lebih baik dan 
teratur”102 (M.W.PTU.F2/13-07-2020) 
 

                                                           
98 Hasil wawancara dengan Ibu Etik Sugiarti, Staf atau Pegawai Tata Usaha MAN Kota Surabaya 
hari Senin, 13 Juli 2020 pukul 13.00-14.00 WIB. 
99 Diah Wijayanti Sutha, Administrasi Perkantoran, 1. 
100 Hasil wawancara dengan Bapak Drs. Fathorrakhman, M.Pd, Kepala Madrasah MAN Kota 
Surabaya pada hari Senin, 13 Juli 2020 pukul 10.00-11.00 WIB. 
101 Hasil wawancara dengan Bapak Dr. Abdul Ghofar Ismail, SE, MM, Kepala Tata Usaha MAN 
Kota Surabaya hari Jumat, 13 Maret 2020 pukul 10.00-11.30 WIB 
102 Hasil wawancara dengan Ibu Etik Sugiarti, Staf atau Pegawai Tata Usaha MAN Kota Surabaya 
hari Senin, 13 Juli 2020 pukul 13.00-14.00 WIB. 
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Adanya tertib administrasi di lembaga pendidikan bertujuan 

agar pekerjaan perkantoran yang dilakukan dapat dilaksanakan secara 

sistematis, rapi sesuai dengan aturan dalam rangka meningkatkan 

kualitas dan mutu lembaga. Hal ini diungkapkan oleh Kepala MAN 

Kota Surabaya sebagai berikut: 

“Administrasi pada lembaga itukan hal penting mbak. Jika 
administrasi tidak dikelola dengan baik pasti akan berantakan 
sistem yang ada pada lembaga itu begitukan sebaliknya mbak. 
Administrasi madrasah sendirikan lingkupnya luas mbak, 
seperti kurikulum, kesiswaan, keuangan, humas dll. Jika hal-
hal ini dapat dikelola dengan baik pasti madrasah akan 
berkembang mutu dan kualitasnya.”103 (M.W.KM.F2/13-07-
2020) 
 
Pernyataan senada juga disampaikan oleh Kepala Tata Usaha 

dan Pegawai Tata Usaha bagian kearsipan MAN Kota Surabaya 

sebagai berikut: 

“Jika administrasi di madrasah dilaksanakan dengan tertib akan 
membuat pengembangan mutu dan kualitas lembaga menjadi 
lebih baik lagi.”104 (M.W.KTU.F2/13-03-2020) 
 
“Agar proses administrasi dapat berjalan  secara efektif dan 
efisien”105 (M.W.PTU.F2/13-07-2020) 
 
Pada pelaksanaannya sistem administrasi di MAN Kota 

Surabaya melibat beberapa pihak. Hal ini diungkapan oleh Kepala 

MAN Kota Surabaya sebagai berikut: 

“Yang terlibat secara langsung ya saya sendiri sebagai kepala 
madrasah untuk mengawasi jalannya sistem administrasi. 

                                                           
103 Hasil wawancara dengan Bapak Drs. Fathorrakhman, M.Pd, Kepala Madrasah MAN Kota 
Surabaya pada hari Senin, 13 Juli 2020 pukul 10.00-11.00 WIB. 
104 Hasil wawancara dengan Bapak Dr. Abdul Ghofar Ismail, SE, MM, Kepala Tata Usaha MAN 
Kota Surabaya hari Jumat, 13 Maret 2020 pukul 10.00-11.30 WIB 
105 Hasil wawancara dengan Ibu Etik Sugiarti, Staf atau Pegawai Tata Usaha MAN Kota Surabaya 
hari Senin, 13 Juli 2020 pukul 13.00-14.00 WIB. 
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Selain itu ya wakil kepala bidang kurikulum ibu enny, bidang 
humas ibu arie, bidang kesiswaan pak suwar, bidang sarana dan 
prasarana pak sayudi, dan tata usaha MAN Kota Surabaya. 
Tetapi pada proses pelaksanaannya seluruh stake holders harus 
mendukung agar madrasah dapat menciptakan sistem 
administrasi yang baik.”106 (M.W.KM.F2/13-07-2020) 
 
Pernyataan senada juga disampaikan oleh Kepala Tata Usaha 

MAN Kota Surabaya sebagai berikut: 

“Yang pasti tata usaha selain itu ya kepala madrasah dan wakil 
kepala madrasah bidang kurikulum, kesiswaan, humas, dan 
sarana prasarana.”107 (M.W.KTU.F2/13-03-2020) 
 
Adapun dalam pelaksanaan sistem administrasinya tata usaha 

MAN Kota Surabaya memiliki staf atau pegawai. Hal ini disampaikan 

oleh Kepala MAN Kota Surabaya sebagai berikut: 

“Ada delapan orang mbak.”108 (M.W.KM.F2/13-07-2020) 
 
Pernyataan diatas didukung oleh pernyataan Kepala Tata Usaha 

MAN Kota Surabaya sebagai berikut: 

“Keseluruhan jumlah pegawai ada delapan mbak enam orang 
sudah PNS dan dua non PNS.”109 (M.W.KTU.F2/13-03-2020) 

 
Administrasi adalah suatu usaha atau kegiatan yang 

didalamnya meliputi perencanaan, pengendalian, dan pengorganisasian 

untuk mencapai tujuan organisasi. Kegiatan dalam administrasi ini 

                                                           
106 Hasil wawancara dengan Bapak Drs. Fathorrakhman, M.Pd, Kepala Madrasah MAN Kota 
Surabaya pada hari Senin, 13 Juli 2020 pukul 10.00-11.00 WIB. 
107 Hasil wawancara dengan Bapak Dr. Abdul Ghofar Ismail, SE, MM, Kepala Tata Usaha MAN 
Kota Surabaya hari Jumat, 13 Maret 2020 pukul 10.00-11.30 WIB 
108 Hasil wawancara dengan Bapak Drs. Fathorrakhman, M.Pd, Kepala Madrasah MAN Kota 
Surabaya pada hari Senin, 13 Juli 2020 pukul 10.00-11.00 WIB. 
109 Hasil wawancara dengan Bapak Dr. Abdul Ghofar Ismail, SE, MM, Kepala Tata Usaha MAN 
Kota Surabaya hari Jumat, 13 Maret 2020 pukul 10.00-11.30 WIB 
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memiliki fungsi tertentu. Hal ini diungkapkan oleh Kepala MAN Kota 

Surabaya sebagai berikut: 

“Administrasi sendirikan ada untuk mengelola pekerjaan-
pekerjaan perkantoran ya mbak. Kalau untuk lembaga 
pendidikan seperti madrasah ini ya fungsi administrasi untuk 
merencanakan program-program madrasah agar terplanning 
dengan baik, setelah itu ya untuk mengatur proses pelaksanaan 
program tersebut dari mulai siapa saja yang terlibat, tugasnya 
apa saja dan apa saja yang dibutuhkan dalam pelaksanaan 
program itu. Selain itu sistem administrasi ada untuk 
mengawasi dan melaporkan hasil kerja kita selama ini.”110 
(M.W.KM.F2/13-07-2020) 
 
Pernyataan senada juga disampaikan oleh Kepala Tata Usaha 

dan Pegawai Tata Usaha bagian kearsipan sebagai berikut: 

” Mengelola pekerjaan-pekerjaan kantor agar terlaksana dengan 
baik. Ya mulai dari perencanaan, pengorganisasi, pelaksanaan, 
sampai dengan pengawasannya.”111 (M.W.KTU.F2/13-03-
2020) 
 
“Untuk mengatur pekerjaan perkantoran agar berjalan dengan 
teratur dan terencana dengan baik”112 (M.W.PTU.F2/13-07-
2020) 
 
Pada pelaksanaannya administrasi di lembaga pendidikan 

dikelola oleh tata usaha yang memiliki staf atau pegawai dengan tugas 

masing-masing. Hal ini diungkapkan oleh Kepala Tata Usaha MAN 

Kota Surabaya sebagai berikut: 

“Untuk jabatannya bapak sendiri sebagai kepala tata usaha, ada 
pengolah bahan akademik dan pengajaran yaitu Bu Diah, 
penyusun administrasi akademik Bu Lilis, pengolah data 
kelembagaan Pak Deny, pengolah daftar gaji  Pak Yusuf, 

                                                           
110 Hasil wawancara dengan Bapak Drs. Fathorrakhman, M.Pd, Kepala Madrasah MAN Kota 
Surabaya pada hari Senin, 13 Juli 2020 pukul 10.00-11.00 WIB. 
111 Hasil wawancara dengan Bapak Dr. Abdul Ghofar Ismail, SE, MM, Kepala Tata Usaha MAN 
Kota Surabaya hari Jumat, 13 Maret 2020 pukul 10.00-11.30 WIB 
112 Hasil wawancara dengan Ibu Etik Sugiarti, Staf atau Pegawai Tata Usaha MAN Kota Surabaya 
hari Senin, 13 Juli 2020 pukul 13.00-14.00 WIB. 



 

    digilib.uinsby.ac.id  digilib.uinsby.ac.id  digilib.uinsby.ac.id  digilib.uinsby.ac.id  digilib.uinsby.ac.id  digilib.uinsby.ac.id  digilib.uinsby.ac.id   

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

92 
 

 
 

pengadministrasi arsip Bu Etik, dan dua staf TU Bu Sarah dan 
Pak Hafidz.”113 (M.W.KTU.F2/13-03-2020) 
 
Peralatan perkantoran merupakan hal pokok yang harus 

dimiliki lembaga atau organisasi untuk mendukung pelaksanaan sistem 

administrasi. Hal ini juga disampaikan oleh Kepala Tata Usaha MAN 

Kota Surabaya sebagai berikut: 

“Ya standar alat perkantoran mbak, komputer, printer, finger 
print, kertas, tinta printer, stapler, scanner, cap surat, filling 
cabinet, ordner, pulpen, penggaris, gunting dll”114 
(M.W.KTU.F2/13-03-2020) 

 
Sistem administrasi pada lembaga pemerintahan maupun 

pendidikan selalu memerlukan Standar Operating Procedure (SOP) 

supaya proses administrasi dapat berjalan dengan teratur dan tertib. 

Hal ini disampaikan oleh Kepala Tata Usaha MAN Kota Surabaya 

sebagai berikut: 

“Tentu saja mbak karena dengan adanya SOP pada setiap 
pekerjaan akan mempermudah dan meminimalisir kesalahan 
yang mungkin terjadi.”115 (M.W.KTU.F2/13-03-2020) 

3. Manajemen arsip dalam meningkatkan tertib administrasi di 

MAN Kota Surabaya 

Administrasi sebagai kegiatan tata usaha merupakan bagian 

yang sangat penting dalam organisasi. Kegiatan yang menyangkut 

penanganan informasi menjadi sangat krusial karena manfaat yang 

                                                           
113 Hasil wawancara dengan Bapak Dr. Abdul Ghofar Ismail, SE, MM, Kepala Tata Usaha MAN 
Kota Surabaya hari Jumat, 13 Maret 2020 pukul 10.00-11.30 WIB 
114 Hasil wawancara dengan Bapak Dr. Abdul Ghofar Ismail, SE, MM, Kepala Tata Usaha MAN 
Kota Surabaya hari Jumat, 13 Maret 2020 pukul 10.00-11.30 WIB 
115 Hasil wawancara dengan Bapak Dr. Abdul Ghofar Ismail, SE, MM, Kepala Tata Usaha MAN 
Kota Surabaya hari Jumat, 13 Maret 2020 pukul 10.00-11.30 WIB 
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timbul dari informasi tersebut. Agar informasi dapat disajikan secara 

lengkap dan dapat dipertanggungjawabkan kebenarannya, maka 

informasi perlu ditangani sebaik mungkin. 116 Arsip merupakan salah 

satu kompetensi teknis pada administrasi pendidikan selain bidang 

kepegawaian, keuangan, sarana dan prasarana, hubungan masyarakat, 

kesiswaan, dan kurikulum. Oleh karena itu, manajemen arsip yang 

baik akan meningkatkan tertib administrasi pada lembaga pendidikan. 

Administrasi yang tertib pada suatu lembaga akan berpengaruh pada 

proses pengambilan keputusan dalam rangka meningkatkan kualitas 

mutu. Pada praktiknya MAN Kota Surabaya melaksanakan proses 

perencanaan supaya sistem administrasi kearsipan dapat terencana 

dengan baik. Hal ini disampaikan oleh Kepala MAN Kota Surabaya 

sebagai berikut: 

“Arsip itu kan aspek yang selalu ada pada suatu lembaga. 
Apalagi pada lembaga pendidikan mbak, yang proses 
administrasinya menghasilkan dokumen-dokumen penting 
untuk proses pengambilan keputusan dikemudian hari. selain 
itu arsip itukan bisa menjadi bukti pertanggungjawaban kita 
sudah melaksanakan program apa belum. Jika manajemen arsip 
berjalan dengan baik maka otomatis akan berpengaruh pada 
kelancaran sistem administrasi. Kalau mbak tanya tentang 
perencanaan manajemen arsip di MAN Kota Surabaya jelas 
merujuk pada program-program madrasah ya mbak. Setiap 
tahun kan kami menyusun RKM yang mana pasti mencangkup 
banyak hal dan memerlukan informasi dan data-data agar 
progam yang direncanakan tepat sasaran. Maka dari itu 
diperlukan komunikasi yang baik antara tata usaha kepala 
madrasah dan, wakil-wakil kepala. Ya semampu mungkin kami 
menciptakan administrasi yang baik dan teratur apalagi MAN 
Kota Surabaya sedang melakukan pengembangan sarana 
prasarana. Seperti  saat kami mengajukan proposal untuk 

                                                           
116 Ismail Nawawi, Perilaku Administrasi  (Surabaya: ITSPress, 2009), 33. 
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pembangunan mahad kami membutuhkan dokumen dan 
informasi untuk melengkapi syarat-syaratnya dan hal ini 
otomatis mengharuskan sistem administrasi harus dijalankan 
dengan baik agar program-program madrasah dapat 
terlaksana.”117 (M.W.KM.F3/13-07-2020) 

Pernyataan diatas didukung dengan pernyataan yang 

disampaikan oleh Kepala Tata Usaha dan Pegawai Tata Usaha bagian 

kearsipan MAN Kota Surabaya sebagai berikut: 

“Kalau proses perencanaan mungkin seperti rapat begitu ya 
mbak. Setiap tahunkan ada rapat untuk menyusun program-
program madrasah dan juga perencanaan keuangan madrasah. 
Peran tata usaha pasti menyiapkan dokumen dan informasi 
untuk membantu proses pengambilan keputusan. Setelah 
program-program ini terbentuk tata usaha mendukungnya 
dengan menyiapkan hal-hal yang diperlukan dari informasi 
maupun anggaran, karena keuangan madrasah juga salah satu 
aspek yang dikelola oleh tata usah ”118 (M.W.KTU.F3/13-03-
2020) 

“Kalau perencanaannya yang pasti bagian kearsipan 
menyesuaikan dengan perencanaan utama madrasah ya mbak 
seperti mendukung pelaksanaan program-program madrasah 
dengan menyiapkan dokumen yang diperlukan. Selain itu ya 
saya sendiri juga melakukan perawatan arsip secara berkala, 
seperti membersihkannya sekaligus memilah-milah arsip mana 
yang sekiranya tidak terpakai lagi. Contohnya surat mbak kan 
lambat laun menumpuk banyak karena juga setiap hari kita 
menerima surat baru, jadi ya surat-surat yang sudah tidak 
berguna dimusnahkan.”119 (M.W.PTU.F3/13-07-2020) 

Pada proses pengorganisasian sistem kearsipan, MAN Kota 

Surabaya telah membagi tugas dan wewenang kepada tata usaha 

madrasah. Hal ini disampaikan oleh Kepala MAN Kota Surabaya 

sebagai berikut: 

                                                           
117 Hasil wawancara dengan Bapak Drs. Fathorrakhman, M.Pd, Kepala Madrasah MAN Kota 
Surabaya pada hari Senin, 13 Juli 2020 pukul 10.00-11.00 WIB. 
118 Hasil wawancara dengan Bapak Dr. Abdul Ghofar Ismail, SE, MM, Kepala Tata Usaha MAN 
Kota Surabaya hari Jumat, 13 Maret 2020 pukul 10.00-11.30 WIB 
119 Hasil wawancara dengan Ibu Etik Sugiarti, Staf atau Pegawai Tata Usaha MAN Kota Surabaya 
hari Senin, 13 Juli 2020 pukul 13.00-14.00 WIB. 
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“Lingkup administrasi di sekolah atau madrasah kan luas sekali 
mulai kepegawaian, keuangan, kesiswaan, persuratan dll, maka 
dari itu tata usaha MAN Kota Surabaya membagi pegawainya 
dalam berbagai tugas dan tanggung jawab. Setelah proses 
perencanaan kan pasti kita tau mbak, setiap program itu 
membutuhkan apa saja untuk mendukung proses 
pelaksanaannya. Ya untuk bidang administrasi khususnya arsip 
pasti menyiapkan dokumen dan informasi yang dibutuhkan. 
Dalam hal ini tata usaha yang bertanggungjawab penuh”120 
(M.W.KM.F3/13-07-2020) 

Pernyataan senada juga disampaikan oleh Kepala Tata Usaha 

dan Pegawai Tata Usaha bagian kearsipan MAN Kota Surabaya 

sebagai berikut: 

“Sebelumnyakan saya juga menjelaskan pembagian kerja di 
tata usaha MAN Kota Surabaya. yang pasti setiap pegawai tata 
usaha punya tugas dan tanggungjawabnya masing-masing. 
Kalau untuk pengarsipan dikelola oleh Bu Etik.”121 
(M.W.KTU.F3/13-03-2020) 

“Saya sendiri sebagai pegawai tata usaha ya mengikuti perintah 
atasan mbak. Sebelumnyakan sudah dibagi-bagi tugas masing-
masing pegawai tata usaha ya kami menjalankannya sebaik 
mungkin.”122 (M.W.PTU.F3/13-07-2020) 

Pada pelaksanaanya sistem administrasi kearsipan mendukung 

terlaksananya program-program yang telah direncanakan sebelumnya, 

dalam hal ini selain melibatkan tata usaha khususnya bagian kearsipan 

juga melibatkan pihak-pihak terkait. Hal ini diungkapkan oleh Kepala 

MAN Kota Surabaya sebagai berikut: 

“Pada pelaksanaannya ya seperti yang saya jelaskan 
sebelumnya tata usaha yang bertanggungjawab penuh selain itu 
juga wakil-wakil kepala madrasah dan saya sendiri sebagai 

                                                           
120 Hasil wawancara dengan Bapak Drs. Fathorrakhman, M.Pd, Kepala Madrasah MAN Kota 
Surabaya pada hari Senin, 13 Juli 2020 pukul 10.00-11.00 WIB. 
121 Hasil wawancara dengan Bapak Dr. Abdul Ghofar Ismail, SE, MM, Kepala Tata Usaha MAN 
Kota Surabaya hari Jumat, 13 Maret 2020 pukul 10.00-11.30 WIB 
122 Hasil wawancara dengan Ibu Etik Sugiarti, Staf atau Pegawai Tata Usaha MAN Kota Surabaya 
hari Senin, 13 Juli 2020 pukul 13.00-14.00 WIB. 
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kepala madrasah. Yang penting pada saat proses pelaksanaan 
struktur organisasi madrasah menjaga komunikasi agar tidak 
saling salah paham. Koordinasi kan hal yang mutlak diperlukan 
agar pekerjaan berjalan dengan baik ya mbak.”123 
(M.W.KM.F3/13-07-2020) 

Pernyataan diatas diperkuat dengan pernyataan yang 

disampaikan oleh Kepala Tata Usaha dan Pegawai Tata Usaha bagian 

kearsipan MAN Kota Surabaya bahwa pelaksanaan sistem kearsipan 

memerlukan koordinasi dari pegawai tata usaha dan juga struktur 

organisasi agar tidak terjadi salah paham sebagai berikut: 

“Untuk pelaksanaannya arsip sendiri kan secara khusus 
penanggungjawabnya Bu Etik, ya kalau ada perlu seperti 
pencarian dokumen yang diperlukan, peminjaman arsip atau 
persuratan langsung diarahkan ke bu etik. Yang terpenting 
dalam pelaksanaan kerjanya ada koordinasi setiap bagian 
mbak. Karena walaupun arsip menjadi tanggung jawab Bu 
Etik, arsip-arsip ini kan berasal dari administrasi madrasah 
pasti diperlukan kerjasama pegawai tata usaha dalam 
pengelolaannya.”124 (M.W.KTU.F3/13-03-2020)  

“Pada pelaksanaannya di bidang kearsipan ya saya sendiri 
mbak berkoordinasi dengan Kepala Tata Usaha. Tapi kalau 
kebutuhan arsip banyak seperti saat pembuatan proposal nanti 
saya dibantu pegawai lain. Apalagi kalau waktu akreditasi saya 
kewalahankan kalo menyiapkan sendiri. Intinya saling 
koordinasi mbak.”125 (M.W.PTU.F3/13-07-2020) 

Supaya serangkaian proses pelaksanaan administrasi kearsipan 

dapat berjalan dengan efektif dan efisien diperlukan pengawasan dan 

evaluasi agar sistem berjalan dengan lancar dan hambatan yang ada 

                                                           
123 Hasil wawancara dengan Bapak Drs. Fathorrakhman, M.Pd, Kepala Madrasah MAN Kota 
Surabaya pada hari Senin, 13 Juli 2020 pukul 10.00-11.00 WIB. 
124 Hasil wawancara dengan Bapak Dr. Abdul Ghofar Ismail, SE, MM, Kepala Tata Usaha MAN 
Kota Surabaya hari Jumat, 13 Maret 2020 pukul 10.00-11.30 WIB 
125 Hasil wawancara dengan Ibu Etik Sugiarti, Staf atau Pegawai Tata Usaha MAN Kota Surabaya 
hari Senin, 13 Juli 2020 pukul 13.00-14.00 WIB. 
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dapat ditangani dengan benar. Hal ini diungkapkan oleh Kepala MAN 

Kota Surabaya sebagai berikut: 

“Pada proses pengawasan dan evaluasinya saya akan 
memantau dan mengawasi dengan cara berkoordinasi dengan 
kepala tata usaha dan wakil-wakil kepala madrasah. Biasanya 
setiap hari senin kami melakukan rapat koordinasi. Setiap rapat 
koordinasi ini kami akan berdiskusi kira-kira ada hambatan apa 
tidak. Sekiranya ada ya gimana solusi terbaiknya. Rapat 
koordinasi ini intinya membahas progres pelaksanaan program-
program madrasah.”126 (M.W.KM.F3/13-07-2020) 

Pernyataan diatas juga didukung oleh pernyataan Kepala Tata 

Usaha dan Staf atau Pegawai Tata Usaha bagian kearsipan MAN Kota 

Surabaya sebagai berikut: 

“Kalau pengawasan dan evaluasi yang melibatkan atasan ya 
satu minggu sekali setiap hari senin. Biasanya ada saya, bapak 
kepala madrasah dan wakil-wakil kepala madrasah. Sedangkan 
untuk evaluasi internal tata usaha sendiri dilaksanakan satu 
bulan sekali atau menyesuaikan kebutuhan. Rapat internal ini 
biasanya kita sharing-sharing progres pekerjaan masing-masing 
bagian tata usaha. Selain itu juga hambatan yang mungkin ada 
dan rencana selanjutnya apa.”127 (M.W.KTU.F3/13-03-2020) 

“Kalau untuk pengawasan setiap bulankan ada rapat koordinasi 
disana ya melaporkan kinerja kami dan rencana selanjutnya 
apa.”128 (M.W.PTU.F3/13-07-2020) 

C. Analisis Temuan Penelitian 

Analisis temuan penelitian menjabarkan hasil analisa data yang telah 

didapatkan oleh peneliti dari hasil observasi, wawancara, dan dokumentasi 

sesuai deskripsi temuan penelitian diatas. Berikut hasil analisis data tentang 

                                                           
126 Hasil wawancara dengan Bapak Drs. Fathorrakhman, M.Pd, Kepala Madrasah MAN Kota 
Surabaya pada hari Senin, 13 Juli 2020 pukul 10.00-11.00 WIB 
127 Hasil wawancara dengan Bapak Dr. Abdul Ghofar Ismail, SE, MM, Kepala Tata Usaha MAN 
Kota Surabaya hari Jumat, 13 Maret 2020 pukul 10.00-11.30 WIB 
128 Hasil wawancara dengan Ibu Etik Sugiarti, Staf atau Pegawai Tata Usaha MAN Kota Surabaya 
hari Senin, 13 Juli 2020 pukul 13.00-14.00 WIB. 
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manajemen arsip dalam meningkatkan tertib administrasi di MAN Kota 

Surabaya. 

1. Manajemen Arsip di MAN Kota Surabaya 

Manajemen arsip adalah rangkaian kegiatan mengelola 

dokumen-dokumen secara efektif dan efisien untuk mencapai tujuan 

organisasi. Bagi suatu organisasi maupun lembaga arsip merupakan 

hal yang penting karena menampung bahan informasi yang berguna. 

Suatu informasi yang penting harus selalu diingat, dan jika diperlukan 

harus dengan cepat dan tepat dapat disajikan setiap saat, dalam rangka 

membantu memperlancar pengambilan keputusan.129 Selain itu arsip 

diperlukan dalam kegiatan perencanaan, penganalisaan, 

pengembangan, perumusan kebijakan, pembuatan laporan, 

pertanggungjawaban, penilaian, dan pengendalian setepat-tepatnya.  

Pada praktiknya, peneliti dapat menyimpulkan bahwa 

manajemen arsip menurut informan adalah manajemen arsip 

merupakan serangkaian proses pengolaan arsip mulai dari penciptaan 

arsip, pemanfaatan arsip sampai dengan proses pemusnahan arsip agar 

arsip tertata dengan rapi dan teratur. MAN Kota Surabaya memiliki 

arsip yang bermacam-macam. Jika dilihat berdasarkan jenis 

administrasinya, meliputi: arsip kepagawaian, arsip keuangan, arsip 

sarana dan prasarana, arsip humas, arsip persuratan, arsip kesiswaan, 

dan arsip kurikulum. Sedangkan berdasarkan fungsinya arsip-arsip 

                                                           
129 Sedarmayanti, Tata Kearsipan, 38. 
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dibagi menjadi dua yaitu arsip dinamis ialah arsip yang sering 

digunakan dalam proses administrasi, contohnya surat dan arsip statis 

yaitu arsip yang jarang digunakan seperti dokumen akteditasi dan SK. 

Selain itu arsip di MAN Kota Surabaya disimpan dalam berbagai 

bentuk, seperti arsip hard file (tertulis dalam bentuk dokumen), soft file 

(tertulis dalam bentuk file yang disimpan pada komputer), dan 

elektronik (disimpan didalam aplikasi yang sengaja dibuat untuk 

mengelola informasi).  

Berdasarkan hasil temuan penelitian yang telah dianalisis, 

maka peneliti menyimpulkan tahapan-tahapan pengelolaan arsip di 

MAN Kota Surabaya telah dilaksanakan dengan baik. Hal ini 

dibuktikan dengan pelaksanaan tahapan-tahapan pengelolaan arsip 

yang dilaksanakan dengan prosedur yang jelas. Proses pengelolaan 

arsip dilaksanakan dalam 4 tahapan. Pertama, tahap penciptaan atau 

penerimaan yang dilaksanakan oleh staf atau pegawai tata usaha yang 

telah ditunjuk oleh Kepala Tata usaha. Kedua, tahap pengurusan dan 

pengendalian arsip, pada tahap ini arsip yang telah diterima dan 

diciptakan dikelompokan berdasarkan waktu penerimaan. Arsip seperti 

surat akan di disposisi untuk pemrosesan lebih lanjut sedangkan arsip 

lainya akan dibuat salinannya dalam bentuk soft file agar arsip yang 

disimpan tersedia dalam dua bentuk fisik atau hard file dan soft file. 

Ketiga, tahap referensi, yaitu tahap dimana arsip-arsip dipakai dalam 

proses kegiatan administrasi sehari-hari. Arsip seperti surat penting 
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setelah dipakai akan diindeks berdasarkan waktu penerimaan. 

Sedangkan arsip lainnya akan dimanfaatkan dan juga dipinjamkan jika 

diperlukan. Peminjaman arsip di MAN Kota Surabaya hanya dilayani 

untuk internal madrasah guna meminimalisir kerusakan dan 

kehilangan arsip. Proses peminjaman pun dilakukan dalam waktu 

relatif singkat dan jika ingin meminjam dalam waktu lama akan diberi 

salinan foto copy oleh pegawai tata usaha yang bertanggung jawab. 

Keempat, tahap penyusutan dan pemusnahan arsip pada tahap ini arsip 

akan dipilah-pilah, jika arsip sudah tidak memiliki nilai guna lagi arsip 

akan dimusnahkan agar tidak memenuhi tempat penyimpanan. Arsip 

seperti surat merupakan arsip yang sering dimusnakan jika sudah tidak 

terpakai lagi. Sedangkan arsip keuangan akan dimusnahkan jika waktu 

penyimpannya sudah lebih dari 15 tahun. 

Berikutnya, arsip-arsip di MAN Kota Surabaya disimpan pada 

ordner-ordner yang ditata rapi dalam lemari arsip. Lemari-lemari arsip 

ini diletakkan di dua ruangan yaitu: ruangan tata usaha dan ruang 

penyimpanan arsip. Arsip yang disimpan di ruang tata usaha adalah 

arsip kepegawaian, keuangan, humas, persuratan, dan kurikulum. 

Sedangkan yang disimpan pada ruang penyimpanan arsip adalah arsip 

sarana dan prasarana dan kesiswaan. Sebagian arsip disimpan pada 

ruang tata usaha untuk mempermudah pengambilannya jika 

diperlukan. 
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Berdasarkan hasil wawancara dengan beberapa informan 

manajemen arsip dilaksanakan bertujuan untuk mengelola arsip supaya 

dokumen maupun informasi dapat tersimpan dan terpelihara dengan 

baik. Selain itu jika sewaktu-waktu dokumen dibutuhkan dalam proses 

administrasi, dokumen tersebut mudah dicari keberadaannya. Hal ini 

sesuai dengan tujuan kearsipan yang disampaikan The Liang Gie 

bahwa arsip dipelihara agar tersimpan dengan baik, teratur, dan aman, 

Jika sewaktu-waktu arsip dibutuhkan dapat ditemukan dengan cepat 

dan tepat, serta menjaga kerahasiaan dan kelestarian bahan 

pertanggungjawaban penyelenggaraan kegiatan-kegiatan  masyarakat. 

Sistem kearsipan yang baik memiliki ciri-ciri tertentu antara 

lain: mudah dilaksanakan, mudah dimengerti, murah atau ekonomis, 

tidak menghabiskan tempat, mudah ditemukan, cocok bagi organisasi, 

fleksibel atau luwes, mencegah kerusakan dan kehilangan arsip, dan 

mempemudah pengawasan. Berdasarkan hasil observasi dan 

wawancara penyelenggaraan kearsipan di MAN Kota Surabaya telah 

dilaksanakan sesuai dengan ciri-ciri yang disebutkan diatas.  

2. Tertib Administrasi di MAN Kota Surabaya 

Tata usaha adalah suatu bagian dari sekolah yang berfungsi 

sebagai pendukung kegiatan belajar mengajar agar berjalan lancar 

sesuai dengan apa yang sudah direncanakan serta dapat mencapai 

tujuan yang diinginkan. Meraka bekerja sama dengan berbagai tugas 

dan bidang, baik dengan kepala sekolah, guru atau mereka berkerja 
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sendiri. Tugas mereka meliputi: membantu proses belajar mengajar, 

kepegawaian, peralatan sekolah, urusan kesiswaan, dan hubungan 

masyarakat.130 Pentingnya tata usaha dalam melancarkan proses 

belajar mengajar ini, membuat sistem administrasi yang ada disekolah 

harus dikelola dengan baik dan tertib. Tertib administrasi pendidikan 

adalah kegiatan perencanaan, pengendalian, dan pengorganisasian 

pekerjaan perkantoran pada lembaga pendidikan yang dilakukan secara 

sistematis dan rapi sesuai dengan aturan.  

Berdasarkan hasil temuan penelitian yang telah dianalisis, 

maka peneliti menyimpulkan bahwa pelaksanaan administrasi di MAN 

Kota Surabaya telah dilaksanakan dengan tertib. Sistem administrasi di 

MAN Kota Surabaya dalam pelaksanaannya melibatkan Kepala 

Madrasah, Wakil-wakil Kepala Madarasah dan Tata Usaha serta 

dukungan dari seluruh stakeholders madrasah. Pada  sistem pembagian 

kerjanya, tata usaha MAN Kota Surabaya memiliki 8 staf atau pegawai 

yang terbagi dalam 7 pembagian kerja meliputi: kepala tata usaha, ada 

pengolah bahan akademik dan pengajaran, penyusun administrasi 

akademik, pengolah data kelembagaan, pengolah daftar gaji, 

pengadministrasi arsip, dan dua staf tata usaha pembantu. Pada 

pelaksanaan administrasinya tata usaha MAN Kota Surabaya 

dilengkapi peralatan guna mendukung berjalanannya sistem 

administrasi seperti: komputer, printer, scanner, lcd, proyektor, lemari 
                                                           
130 Taopik Hidayat, "Kompetensi Pegawai Tata Usaha dalam Meningkatkan Tertib Administrasi di 
SMPN 2 Parigi Kabupaten Pangandaran," Jurnal Ilmiah Ilmi Administrasi Negara, no. 3 vol. 6 
(September 2019), 164. 
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penyimpanan, filling cabinet, ordner, map, finger print, cap surat, 

pulpen, penggaris, gunting, dll. 

Sistem administrasi yang dijalankan setiap hari di MAN Kota 

Surabaya memiliki prosedur yang jelas. Salah satunya pada 

administrasi kesiswaan, pelaksanaan penerimaan siswa baru 

menggunakan prosedural baru karena adanya pandemi corona. 

Walaupun sebelumnya sudah menggunakan sistem online tetapi masih 

ada tahap tatap muka untuk melengkapi berkas-berkas maupun tes 

pendukung lainnya. Hambatan karena pandemi ini justru membuat 

MAN Kota Surabaya lebih meningkatkan pemanfaatan jaringan online. 

Sistem informasi melalui WEB madrasah menjadi pilihan dalam hal 

publikasi pendaftaran dan prosedurnya dibuat serinci dan semudah 

mungkin untuk diakses peserta didik baru.   

3. Manajemen Arsip dalam Meningkatkan Tertib Administrasi di 

MAN Kota Surabaya 

Menurut Permendiknas No 24 Tahun 2008 tentang Standar 

Tenaga Administrasi Sekolah/Madrasah bahwa Pelaksana Urusan 

Administrasi Sekolah atau tata usaha sekolah harus memiliki 

kompetensi teknis, meliputi: kepegawaian, keuangan, sarana dan 

prasarana, hubungan masyarakat, persuratan dan pengarsipan, 

kesiswaan, serta kurikulum. Pengarsipan merupakan salah satu 

kompetensi yang harus dijalankan dengan baik agar proses 

administrasi di sekolah dapat berjalan dengan optimal. Pada 
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pelaksanaanya arsip memegang peranan penting dalam proses 

penyajian informasi bagi pimpinan untuk membuat keputusan dan 

merumuskan kebijakan. 

Guna menciptakan tertib administrasi, madrasah harus 

melaksanakan kompetensi teknis salah satunya pengarsipan.  

Pelaksanaan manajamen arsip di MAN Kota Surabaya dilaksanakan 

dengan standar prosedur yang baik hal ini bertujuan agar sistem 

pengelolaann berjalan dengan teratur dan rapi. Penataan yang rapi dan 

teratur akan mempermudah proses pencariaannya jika arsip dibutuhkan 

sewaktu-waktu. Hal ini juga dilaksanakan guna menjaga informasi dan 

dokumen agar tetap aman dan terpelihara dengan baik. 

Supaya sistem administrasi arsip dapat berjalan dengan lancar, 

maka perlu dilakukan pengelolaan yang baik. Pengelolaan administrasi 

arsip MAN Kota Surabaya berlandaskan 4 proses, yaitu perencanaan, 

pengorganisasian, pelaksanaan, dan pengawasan. 

a. Perencanaan  

Pada proses perencanaan, MAN Kota Surabaya melakukan  

kegiatan secara umum, yaitu mengadakan rapat kerja untuk 

menyusun RKM dan RKAM. Pada tahap ini tata usaha 

menyiapkan informasi dan dokumen yang diperlukan dalam 

penyusunan program-program madrasah. Oleh karena itu arsip 

perlu dikelola dengan baik agar jika sewaktu-waktu diperlukan 

dapat dijangkau dengan mudah. Hasil dari rapat kerja ini 
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meliputi program-program kerja dan rencana kegiatan dan 

anggaran. 

  

b. Pengorganisasian 

Pada proses pengorganisasian, Kepala tata usaha telah 

membagi tugas, wewenang, dan tanggung jawab bagian tata 

usaha dalam 6 bidang perkerjaan yaitu: pengolah bahan 

akademik dan pengajaran, penyusun administrasi akademik, 

pengolah data kelembagaan, pengolah daftar gaji, serta 

pengadministrasi arsip. 

c. Pelaksanaan 

Pada tahap pelaksanaan sistem administrasi arsip pihak yang 

terlibat langsung adalah tata usaha MAN Kota Surabaya 

khususnya pengadministrasi arsip. Pada tahap ini tata usaha 

madrasah menyiapkan informasi maupun dokumen yang 

diperlukan agar program-program yang telah direncanakan 

dapat berjalan dengan lancar. Sebagai contohnya, program 

pembangunan asrama siswa MAN Kota Surabaya memerlukan 

informasi dan dokumen dalam penyusunan proposalnya. 

Dokuman dan informasi ini akan mudah didapatkan karena 

pengelolaan arsip yang baik. 

d. Pengawasan dan evaluasi  
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Pada tahap pengawasan, MAN Kota Surabaya setiap 

minggunya akan melakukan rapat koordinasi yang diikuti oleh 

Kepala Madrasah, Wakil-wakil kepala madrasah dan Kepala 

Tata usaha. Rapat koordinasi ini dilaksanakan setiap hari senin 

guna melaporkan kinerja masing-masing jabatan struktural 

madrasah. Sedangkan rapat koordinasi internal tata usaha MAN 

Kota Surabaya dilaksanakan satu bulan sekali untuk 

melaporkan kinerja serta diskusi tentang hambatan-hambatan 

yang ada dan cara menanggulangi. 

Berdasarkan hasil temuan penelitian yang telah dianalisis, 

maka peneliti menyimpulkan bahwa sistem administrasi arsip yang 

dilakukan oleh MAN Kota Surabaya berpengaruh positif terhadap 

peningkatan tertib administrasi di MAN Kota Surabaya. Adanya 

pelaksanaan manajemen arsip membuat madrasah dapat mengelola 

informasi dan dokumen kepegawaian, keuangan, sarana dan prasarana, 

humas, persuratan, kesiswaan, kurikulum dengan baik guna 

meningkatkan tertib administrasi serta mendukung terlaksananya 

program-progam madrasah. 
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BAB V 

PENUTUP 

 

A. SIMPULAN 

Berdasarkan analisa hasil penelitian yang dilakukan oleh peneliti 

mengenai Manajemen Arsip dalam Meningkatkan Tertib Administrasi di 

Madrasah Aliyah Negeri Kota Surabaya, maka peneliti menarik 

kesimpulan sebagai berikut:  

1. Manajemen arsip di MAN Kota Surabaya telah dilaksanakan 

dengan serangkaian proses pengolaan arsip mulai dari penciptaan 

arsip, pemanfaatan arsip sampai dengan proses pemusnahan arsip 

agar arsip tertata dengan rapi dan teratur. Manajemen Arsip di 

MAN Kota Surabaya dilaksanakan melalui 4 tahapan, yakni: (1) 

penciptaan atau penerimaan; (2) pengurusan dan pengendalian; (3) 

referensi; dan (4) penyusutan dan pemusnahan.  

2. Tertib administrasi di MAN Kota Surabaya berdasarkan dari hasil 

penelitian menunjukan bahwa telah dilaksanakan dengan baik. Hal 

ini terlihat dari pembagian tugas, wewenang dan tanggung jawab 

yang jelas pada jabatan struktural madrasah dan staf atau pegawai 

tata usaha. Proses administrasi di MAN Kota Surabaya juga 

dilengkapi dengan peralatan perkantoran yang memadai. 
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3. Manajemen arsip dalam meningkatakan tertib administrasi di 

MAN Kota Surabaya. Pada pelaksanaannya manajemen arsip 

dikelola dengan baik. Berikut tahapan sistem administrasi arsip: 

a. Perencanaan 

Pada tahap perencanaan ini tata usaha berpartisipasi dalam 

penyusunan program-program madrasah dengan menyiapkan 

informasi dan dokumen yang diperlukan agar proses 

pengambilan keputusan tepat sasaran. 

b. Pengorganisasian 

Tata Usaha MAN Kota Surabaya dibagi menjadi 6 bidang 

perkerjaan yaitu: pengolah bahan akademik dan pengajaran, 

penyusun administrasi akademik, pengolah data kelembagaan, 

pengolah daftar gaji, serta pengadministrasi arsip. 

c. Pelaksanaan 

Pada tahap pelaksanaannya pihak yang terlibat langsung adalah 

tata usaha  MAN Kota Surabaya khususnya pengadministrasi 

arsip. Pada tahap ini pengadministrasi arsip menyiapkan 

informasi dan dokumen yang diperlukan agar program-program 

madrasah terlaksana dengan lancar. 

d. Pengawasan dan evaluasi 

Pada tahap pengawasan, MAN Kota Surabaya secara berkala 

melakukan rapat koordinasi yang melibatkan Kepala Madrasah, 

Wakil-wakil kepala madrasah dan Kepala Tata usaha serta 
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adapula rapat koordinasi internal tata usaha MAN Kota 

Surabaya.  

Sistem administrasi arsip mampu meningkatkan tertib administrasi. 

Hal ini dibuktikan dengan sistem administrasi arsip yang mendukung 

terlaksananya program-program madrasah setelah dikelolanya dengan 

efektif dan efisien. 

B. SARAN 

Berdasarkan analisa hasil penelitian, berikut saran-saran dari 

peneliti mengenai Manajemen Arsip dalam Meningkatkan Tertib 

Administrasi di Madrasah Aliyah Negeri Kota Surabaya, yakni sebagai 

berikut: 

1. Pada kegiatan peminjaman arsip, pengadministrasi arsip perlu 

membuat kartu pinjam agar arsip yang sedang dipinjam maupun 

yang telah dikembalikan dapat tercatat dengan jelas dan terhindar 

dari kehilangan arsip.   

2. Madrasah perlu mengoptimalkan pemeliharaan arsip agar arsip 

terhindar dari kerusakan yang disebabkan oleh lingkungan. 

3. Arsip perlu disimpan dan ditata rapi pada ruang penyimpanan arsip 

agar pemanfaatan ruang penyimpanan lebih maksimal. 
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