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ABSTRAK 

Judul :Peran Tata Usaha dalam Pengelolaan Arsip 

Pendidikan di SD Hj. Isriati Baiturrahman 2 

Semarang 

Penulis  : Qonita Aprilia 

NIM  : 2103036072 

Tata usaha berperan strategis dalam mendukung administrasi 

dan pencapaian tujuan lembaga pendidikan, khususnya melalui 

pengelolaan arsip yang mencakup penciptaan hingga penyusutan 

dokumen. Arsip tidak hanya sebagai bukti kegiatan, tetapi juga 

menjadi dasar pengambilan keputusan yang efektif dan akuntabel. 

Penelitian ini menggunakan metode kualitatif dengan teknik analisis 

berupa reduksi data, penyajian data, dan penarikan kesimpulan. 

Hasil penelitian ini menunjukkan bahwa, 1) Tata usaha 

berperan penting dalam mendukung tercapainya tujuan organisasi 

melalui berbagai tahapan operatif: pertama, melakukan pencatatan 

data melalui surat masuk dan keluar, memastikan surat tercatat 

dengan jelas serta tersampaikan tepat kepada penerima. Ke dua, tata 

usaha menerapkan sistem klasifikasi, indeks, dan filing dengan 

mengelompokkan dokumen sesuai jenisnya serta memberikan label 

dan petunjuk dokumen pada lemari penyimpanan. Ketiga, arsip 

disimpan secara sistematis berdasarkan tahun ajaran menggunakan 

ordner di dalam lemari. Keempat, arsip yang sudah tidak aktif 

disusutkan dan dimusnahkan menggunakan mesin penghancur 

kertas. 2) Kendala dan solusi dari tata usaha sudah berjalan baik 

dengan sistem yang terstruktur, namun masih perlu pengadaan SDM 

arsiparis atau peningkatan melalui pelatihan manajemen kearsipan 

agar lebih efektif dan efisien. 

Kata kunci: Peran tata usaha, Pengelolaan arsip, Tahapan 

pengelolaan arsip 
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TRANSLITERASI ARAB-LATIN 

Penulisan transliterasi huruf-huruf Arab Latin dalam skripsi 

ini berpedoman pada SKB Menteri Agama dan Menteri Pendidikan 

dan Kebudayaan R.I. Nomor: 158/1987 dan Nomor: 0543b/U/1987. 

Penyimpangan penulisan kata sandang [al-] disengaja secara 

konsisten supaya sesuai teks Arabnya. 
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Bacaan Mad: Bacaan Diftong: 

ā = a panjang 

ī = i panjang 

ū = u panjang 

au = و َ
 
 ا

ai = ا ى 

iy = اَ ى 
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BAB I  

PENDAHULUAN 

A. Latar Belakang 

Staf TU memainkan peran yang sangat vital dalam 

operasional sehari-hari di sekolah. Mulai dari pengelolaan 

administrasi siswa, pencatatan keuangan, pengurusan 

kepegawaian, hingga memastikan infrastruktur teknologi 

informasi berfungsi dengan baik, semua berada di bawah 

tanggung jawab staf TU. Tanpa dukungan yang kuat dari tim 

administrasi, kegiatan belajar mengajar tidak akan berjalan 

seefektif dan seefisien seperti yang diharapkan. 

Kami juga membantu dalam pelaksanaan kegiatan 

sekolah, baik itu kegiatan akademik maupun non-akademik. 

Staf TU turut serta dalam persiapan berbagai acara sekolah 

mulai dari upacara, seminar, hingga kegiatan ekstrakurikuler. 

Dedikasi kami dalam menjalankan tugas seringkali tak 

terlihat, namun sangat penting untuk kelancaran keseluruhan 

proses pendidikan di sekolah. 

Dengan kerjasama yang baik antara seluruh elemen 

sekolah, termasuk pemerintah, guru, dan staf TU, kami yakin 

pendidikan di Indonesia dapat mencapai kemajuan yang lebih 
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signifikan dan memberikan manfaat yang lebih besar bagi 

generasi mendatang.1 

Melnulrult Ulndang-Ulndang Nomor 43 Tahuln 2009 

me lnje llaskan bahwa yang dimaksuld delngan Arsip adalah 

re lkaman kelgiatan ataul pelristiwa dalam belrbagai be lntulk dan 

me ldia selsulai de lngan pelrke lmbangan telknologi informasi dan 

komulnikasi yang dibulat dan ditelrima olelh lelmbaga nelgara, 

pe lme lrintahan daelrah, lelmbaga pelndidikan, pelrulsahaan, 

organisasi politik, organisasi kelmasyarakatan, dan 

pe lrselorangan dalam pellaksanaan kelhidulpan belrmasyarakat, 

be lrbangsa, dan belrne lgara.2 

Arsip sangat penting karena selain negara, arsip 

dibutuhkan oleh semua instansi pemerintah Indonesia bahkan 

lembaga pendidikan, yaitu sebagai dokumentasi pendukung 

suatu tindakan yang telah selesai dilakukan. Sehingga arsip 

yang dimiliki dapat digunakan untuk mempertanggung 

jawabkan segala permasalahan yang timbul di kemudian hari.  

Jumlah arsip dalam suatu organisasi terus bertambah setiap 

harinya.  Oleh karena itu dibutuhkan tenaga profesional yang 

memiliki kemampuan untuk menangani arsip dengan baik 

 
1 www.kompasiana.com  
2 Undang-undang Nomor 43 Tahun 2009, kearsipan, Pasal 1, ayat 

(3).  

http://www.kompasiana.com/
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karena jumlah arsip yang terus bertambah agar tetap terjaga 

dan terorganisir dengan baik.3  

Dalam lembaga pendidikan, tata usaha sekolah mengacu 

pada serangkaian tugas manajemen administrasi yang 

dilakukan secara bertahap dan terorganisir oleh individu atau 

kelompok. Tugas-tugas ini melibatkan pengorganisasian, 

pelaksanaan, pengawasan, dan penilaian berbagai aspek 

administratif untuk memfasilitasi pencapaian tujuan 

pendidikan yang sukses dan efisien. Karena setiap individu 

memiliki peran dan tanggung jawab yang khusus sesuai 

dengan bidang keahliannya, maka terdapat koordinasi yang 

kuat dalam pelaksanaan tugas-tugas administrasi sekolah.4 

Pada pelaksanaan setiap pekerjaan operatif apa pun dan 

dalam sesuatu organisasi mana pun tentu dilaksanakan tata 

usaha. Tata usaha memiliki peranan pokok yaitu melayani 

pelaksanaan sesuatu pekerjaan operatif dengan menyediakan 

berbagai keterangan yang diperlukan. Keterangan-keterangan 

itu memudahkan tercapainya tujuan yang diinginkan atau 

 
3 Gina Agustina, ‘Upaya Pemerintah Dalam Menanggulangi 

Kelangkaan Arsiparis Di Indonesia’, Jurnal Ilmu Perpustakaan (JIPER), 

3.2 (2021), hlm. 35. 
4 Elin Anisa Dilla and Wilis Werdiningsih, ‘Manajemen Kearsipan 

Dalam Menunjang Kegiatan Administrasi Di SMKN 2 Ponorogo’, 

Southeast Asian Journal of Islamic Education Management, 4.2 (2023), pp. 

217–28 hlm. 219. 
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memungkinkan penyelesaian pekerjaan operatif yang 

bersangkutan secara lebih baik. 

Selain itu, tata usaha mempunyai peranan melancarkan 

kehidupan dan perkembangan sesuatu organisasi dalam 

keseluruhannya karena fungsinya sebagai pusa pusat ingatan 

dan sumber dokumen. Banyak instansi pemerintah atau badan 

swasta dalam menyelenggarakan kegiatan-kegiatannya tidak 

melakukan pencatatan-pencatatan yang cermat atau 

memelihara dokumen-dokumen yang lengkap, padahal 

keterangan-keterangan itu kelak penting sekali untuk bahan 

penilaian atau penyusunan program bagi perkembangan 

organisasi tersebut. Dengan gelapnya pusat ingatan dan 

sumber dokumen itu, maka sulitlah pula kehidupan sesuatu 

organisasi apabila memerlukan sesuatu 

keterangan atau warkat.5 

Di SD Hj. Isriati Baiturrahman 2 Semarang tata usaha 

sangat berperan penting dalam mendukung kelancaran 

operasional sekolah terutama dalam pengelolaan arsip serta 

dokumentasi setiap kegiatan berlangsung. Salah satu 

tanggung jawab tata usaha ialah memastikan bahwa arsip 

sekolah dapat tersimpan dengan rapi, terjaga keamanan 

arsipnya, serta terpelihara dengan baik, agar arsip tidak rusak 

 
5 The Liang Gie, Administrasi Perkantoran Modern (Liberty 

Yogyakarta, 2020), hlm. 20–21. 
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atau hilang. Selain itu, tata usaha juga memastikan bahwa 

arsip mudah diakses saat dibutuhkan, sehingga arsip yang 

tersimpan dapat digunakan secara efektif dan efisien. 

Berdasarkan hasil observasi, peran tata usaha di SD Hj. 

Isriati Baiturrahman 2 Semarang menjalankan perannya 

sudah cukup baik dengan mencakup beberapa indikator yang 

sesuai dengan teori The Liang Gie tentang pengelolaan arsip 

yang efektif. Peran tata usaha di SD Hj. Isriati Baiturrahman 

2 Semarang ini melalui beberapa tahapan. Pertama, peran tata 

usaha di SD Hj. Isriati Baiturrahman 2 Semarang melakukan 

pencatatan data dengan menggunakan surat masuk dan surat 

keluar, serta memastikan surat tersebut tercatat dengan jelas 

dan dapat disampaikan dengan tepat kepada penerima.  

Ke dua, peran tata usaha dalam tahap referensi meliputi 

klasifikasi, indeks, filiing sudah berjalan dengan semestinya 

yaitu mengklasifikasikan berdasarkan jenisnya, memberikan 

daftar petunjuk dokumen dan pelabelan dokumen pada kaca 

lemari penyimpanan. Ke tiga, tata usaha sudah menjalankan 

perannya dalam menyimpan arsip dengan berbagai cara dan 

alat seperti penataan arsip menyesuaikan dengan tahun ajaran 

dengan memasukan arsip tersebut ke dalam ordner di dalam 

lemari penyimpanan. ke empat, tata usaha mengurangi arsip 

yang sudah tidak aktif dilihat dari tahun ajarannya, kemudian 

arsip tersebut dimusnahkan dengan mesin penghancur kertas. 
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Berdasarkan pemaparan di atas, bahwa pengelolaan arsip 

sudah berjalan dengan baik, namun ada beberapa 

permasalahan dalam tahapan pengelolaan arsip seperti pada 

proses pencatatan belum sepenuhnya terdokumentasi ke 

dalam buku agenda dan proses peminjaman arsip tidak 

menggunakan pencacatan yang jelas, sehingga hal tersebut 

menyulitkan pelacakan riwayat peminjaman dan kurangnya 

SDM arsiparis. 

Peran tata usaha sangat penting dalam memastikan 

sistem kearsipan yang lebih tertata dan efisien. Tata usaha 

bertanggung jawab dalam mengatasi setiap permasalahan 

yang ada dalam pengelolaan arsip seperti dalam mengatasi 

keterbatasan ruang fisik, tata usaha dapat  mengelola sistem 

penyimpanan secara efektif, agar dokumen dapat tersusun 

rapi, terorganisir dengan baik, dan terhindar dari risiko 

kehilangan. Selain itu, tata usaha juga berperan dalam 

meningkatkan pemahaman  mengenai manajemen arsip, 

terutama dalam proses peminjaman, guna memastikan 

pencatatan yang lebih rapi dan terdokumentasi dengan baik 

agar jika ada dokumen yang hilang, tata usaha dapat melihat 

melalui pencatatan di buku peminjaman. 

Berdasarkan topik yang telah disampaikan pada latar 

belakang mengenai peran tata usaha di berbagai kendala yang 

dihadapi dalam pengelolaan arsip, peneliti memiliki 
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ketertarikan untuk mengkaji dan membahas lebih dalam 

mengenai topik tersebut. Oleh karena itu, penulis mengangkat 

tema penelitian tentang ‘Peran Tata Usaha dalam Pengelolaan 

Arsip Pendidikan di SD Hj. Isriati Baiturrahman 2 Semarang’ 

guna memahami lebih lanjut kendala dan solusi yang dapat 

diterapkan. 

B. Rumusan Masalah 

1. Bagaimana peran tata usaha dalam pengelolaan arsip 

pendidikan di SD Hj. Isriati Baiturrahman 2 Semarang? 

2. Bagaimana kendala dan solusi dalam pengelolaan arsip 

pendidikan di SD Hj. Isriati Baiturrahman 2 Semarang?  

C. Tujuan Penelitian 

1. penelitian ini bertujuan untuk mengetahui peran tata usaha 

dalam pengelolaan arsip pendidikan di SD Hj. Isriati 

Baiturrahman 2 Semarang. 

2. Penelitian ini bertujuan untuk mengetahui kendala dan 

solusi dalam pengelolaan arsip pendidikan di SD Hj. Isriati 

Baiturrahman 2 Semarang. 

D. Manfaat Penelitian 

Penelitian ini diharapkan dapat memberikan manfaat sebagai 

berikut: 

1. Manfaat teoritis 

Secara teoritis, penelitian ini dapat mengembangkan 

pengetahuan dan membantu merumuskan teori tentang 
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peran tata usaha dalam pengelolaan arsip pendidikan di SD 

Hj. Isriati Baiturrahman 2 Semarang. Penelitian ini 

diharapkan dapat memberikan kontribusi pada keilmuan 

manajemen kearsipan. 

2. Manfaat praktis 

a. Bagi lembaga yang diteliti (SD Hj. Isriati Baiturrahman 

2 Semarang), hasil penelitian ini dapat dijadikan 

selbagai bahan pertimbangan untuk mengevaluasi 

kinerja tenaga tata usaha dalam mengelola arsip 

selkolah. Selain itu, temuan-temuan dari penelitian ini 

juga dapat dimanfaatkan untuk mengembangkan 

kemampuan tenaga tata usaha di masa datang  

b. Bagi staf tata ulsaha, diharapkan dapat melmbantul 

te lnaga tata ulsaha dalam melnge llola arsip delngan baik, 

me lnjadikan hal ini belrmanfaat bagi selkolah dan 

me lmpe lrmuldah pelke lrjaan melre lka. 

c. Bagi pelnelliti, dari pelnellitian ini dapat melmahami 

pe lnge ltahulan telntang pelran tata ulsaha dalam 

pe lnge llolaan arsip pendidikan. Sellain itul pelne lliti dapat 

me lmpe lrlulas wawasan telrkait pe lran tata ulsaha dalam 

tahapan pelnge llolaan arsip, selrta me lnge ltahuli cara tata 

ulsaha melmastikan kellancaran opelrasional selkolah.  
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BAB II 

KAJIAN TEORI 

A. Peran Tata Usaha 

1. Pengertian Peran Tata Usaha 

Peran adalah kumpulan perilaku yang dibutuhkan 

oleh seorang individu menurut aturan yang berlaku dalam 

lingkungan tertentu. Fungsi ini sangat berhubungan 

dengan status seseorang, karena setiap status memiliki 

harapan dan tanggung jawab yang berbeda. Seseorang 

dapat memberikan dampak yang penting pada banyak 

aspek kehidupan, termasuk situasi sosial, profesional, dan 

budaya, dengan memenuhi tanggung jawab ini. Selain 

sebagai alat untuk mendorong interaksi sosial yang damai, 

peran juga berdampak pada dinamika hubungan 

interpersonal dan struktur sosial secara keseluruhan.6 

The Liang Gie mengungkapkan, tata usaha 

mempunyai tiga peranan utama:7 

a. Memfasilitasi pelaksanaan tugas operasional untuk 

memenuhi tujuan suatu organisasi. 

 
6 Anggreyni Raintung, Sarah Sambiran, and Ismail Sumampow, 

‘Peran Pemerintah Desa Dalam Pemberdayaan Kelompok Tani Di Desa 

Mobuya Kecamatan Passi Timur Kabupaten Bolaang Mongondow’, 

Governance, 1.2 (2021), hlm. 4. 
7 The Liang Gie, Administrasi Perkantoran Modern (Liberty 

Yogyakarta, 2020), hlm. 20. 
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b. Memberikan informasi yang relevan bagi 

kepemimpinan organisasi untuk menginformasikan 

proses pengambilan keputusan mereka atau melakukan 

tindakan yang sesuai. 

c. Memberikan kelancaran perkembangan organisasi 

secara menyeluruh. 

Tata usaha memiliki peranan pokok yaitu melayani 

pelaksanaan sesuatu pekerjaan operatif dengan 

menyediakan berbagai keterangan yang diperlukan. 

Keterangan-keterangan itu memudahkan tercapainya 

tujuan yang diinginkan atau memungkinkan penyelesaian 

pekerjaan operatif yang bersangkutan secara lebih baik. 

Selanjutnya tata usaha membantu pihak pimpinan sesuatu 

organisasi dalam membuat keputusan dan melakukan 

tindakan yang tepat. Peranan tata usaha untuk 

menyediakan keterangan-keterangan bagi tindakan-

tindakan kontrol dari pimpinan. 

Selain itu, tata usaha mempunyai peranan 

melancarkan kehidupan dan perkembangan sesuatu 

organisasi dalam keseluruhannya karena fungsinya 

sebagai pusa pusat ingatan dan sumber dokumen. Banyak 

instansi pemerintah atau badan swasta dalam 

menyelenggarakan kegiatan-kegiatannya tidak melakukan 

pencatatan-pencatatan yang cermat atau memelihara 



11 
 

dokumen-dokumen yang lengkap, padahal keterangan-

keterangan itu kelak penting sekali untuk bahan penilaian 

atau penyusunan program bagi perkembangan organisasi 

tersebut. Dengan gelapnya pusat ingatan dan sumber 

dokumen itu, maka sulitlah pula kehidupan sesuatu 

organisasi apabila memerlukan sesuatu 

keterangan atau warkat.8 

 Dapat disimpulkan bahwa peran merupakan perilaku 

yang dimiliki dan diharapkan orang lain berdasarkan hak 

dan kewajiban sesuai kedudukannya dalam suatu 

lingkungan tertentu untuk mencapai tujuan dari suatu 

organisasi tersebut. Peran tidak hanya melaksanakan 

tanggung jawab yang harus dijalankan tetapi bagaimana 

individu dapat berkomunikasi dengan baik terhadap orang 

lain dan mewujudkan harapan sesuai tugas pokok fungsi 

yang dimiliki. 

Tata usaha adalah aktivitas administrasi dalam arti 

sempit yaitu kegiatan untuk mengadakan pencatatan dan 

penyusunan keterangan-keterangan sehingga keterangan-

keterangan itu dapat digunakan secara langsung sebagai 

bahan informasi bagi pimpinan organisasi yang 

 
8 The Liang Gie, Administrasi Perkantoran Modern (Liberty 

Yogyakarta, 2020), hlm. 20–21. 
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bersangkutan atau dapat dipergunakan oleh siapa saja yang 

membutuhkannya.9 

Menurut The Liang Gie, tata usaha adalah 

serangkaian tindakan yang melibatkan pengumpulan, 

pencatatan, pengolahan, penggandaan, pengiriman, dan 

penyimpanan data yang diperlukan oleh setiap organisasi. 

Informasi ini membantu menyelesaikan tugas operasional 

atau mempermudah pencapaian tujuan. Dengan berfungsi 

sebagai tempat untuk mengingat dan menyimpan 

dokumen, tata usaha memainkan peran penting dalam 

menjaga kehidupan dan perkembangan organisasi secara 

keseluruhan.10 

Dapat disimpu llkan tata ulsaha yaitul sulatul rancangan 

ke lgiatan mellipulti me lnghimpuln, me lncatat, melngolah, 

me lngganda, melngirim, dan me lnyimpan data ataul 

informasi mengenai suatu sejarah sebagai pusat ingatan 

dari pelaksanaan kegiatan-kegiatan yang sudah disusun 

secara sistematis oleh sebuah organisasi. Hal ini dilakukan 

untuk menunjang kelancaran tujuan organisasi dalam 

lembaga pendidikan agar berjalan secara efektif dan 

efisien. 

 
9 Zulva Rizky Annisa, ‘Pelaksanaan Pelayanan Tata Usaha Di 

SMK Batik 1 Surakarta’, 2017, hlm. 119. 
10 The Liang Gie, Administrasi Perkantoran Modern, hlm. 16 dan 

20. 
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Pada dasarnya, tata usaha kantor berfungsi untuk 

mendukung, melayani, mempermudah, ataul melngatulr 

selmula kelgiatan yang belrkaitan delngan pelnye lle lnggaraan 

pe lndidikan di kantor. Tata ulsaha melncakulp selrangkaian 

tindakan selpe lrti me lngulmpullkan, melncatat, melnge llola, 

me lnggandakan, melngirim, dan melnyimpan data yang 

dipe lrlulkan ole lh seltiap organisasi. Karena mereka 

berfungsi sebagai gudang data dan dokumentasi, tenaga 

kerja tata usaha memainkan peran penting dalam 

menjamin kelancaran kehidupan dan kemajuan 

organisasi.11 

Dapat  disimpulkan bahwa peran tata usaha adalah 

tindakan seseorang dalam memastikan bahwa kegiatan 

yang telah direncanakan secara sistematis dapat terlaksana 

sesuai dengan harapan lembaga, yaitu terciptanya 

kelancaran dan keteraturan dalam penyimpanan serta 

pemeliharaan dokumen. Hal ini bertujuan agar dokulme ln- 

dokulme ln telrse lbult dapat delngan muldah ditelmulkan saat 

dibultulhkan. Selain itu, peran tata usaha juga melibatkan 

pengelolaan arsip secara efektif untuk mendukung 

efisiensi operasional dan memfasilitasi akses informasi 

yang cepat dan akurat dalam lingkungan lembaga tersebut. 

 
11 Irwan Fathurrochman and others, ‘Peran Kepala Tata 

UsahaDalam Mengembangkan Pengelolaan Arsip Perkantoran’, Evaluasi: 

Jurnal Manajemen Pendidikan Islam, 8.1 (2024), pp. 144–58, hlm. 148. 
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2. Tugas Tata Usaha 

Menurut Hermawan, terdapat beberapa tugas tata 

usaha di antaranya:12 

a. Tugas tata usaha sekolah dalam urusan administrasi 

kepegawaian mencakup pengisian buku daftar 

pegawai, pembuatan daftar pangkat, pengiriman surat 

penugasan atau keputusan, pengolahan data dan 

statistik pegawai, pemeliharaan dan pengarsipan berkas 

pegawai, serta pencatatan kehadiran pegawai. 

b. Tugas tata usaha sekolah dalam urusan administrasi 

keuangan mencakup menjaga arsip keuangan seperti 

rekening kas, melakukan pembayaran dan menerima 

pembayaran, mengelola arsip laporan keuangan, 

mengelola arsip atau dokumen dan laporan keuangan, 

menciptakan laporan penggunaan kas, mencatat posisi 

anggaran (daya serap), dan mencatat pembayaran 

sesuai dengan buku kas besar. 

c. Tugas tata ulsaha selkolah dalam ulrulsan administrasi 

sarana prasarana melncakulp melmbulat daftar kelbultulhan 

sarana dan prasarana, mellakulkan pelndataan sarana, 

 
13Ade Hermawan, ‘Evaluasi Terhadap Pelaksanaan Tugas Tata 

Usaha Madrasah Aliyah Negeri 3 Banjarmasin’, Jurnal Manajemen 

Pendidikan Al Hadi, 1.2 (2021), p. 80, hlm. 81, 

doi:10.31602/jmpd.v1i2.5046.   
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melnyimpan dokulmeln kelpelmilikan, melnyulsuln daftar 

invelntaris ruling. 

d. Tugas tata usaha sekolah dalam urusan administrasi 

kehumasan mencakup mendokumentasikan dan 

mencatat seluruh proses kehumasan, mempromosikan 

madrasah atau sekolah, mengoordinasikan pendataan 

alumni, mendukung pelaksanaan kegiatan komite, 

membangun kemitraan dengan lembaga masyarakat 

dan pemerintah dengan melibatkan pemangku 

kepentingan (stakeholders).  

e. Tugas tata ulsaha selkolah dalam ulrulsan administrasi 

pe lrsulratan dan kelarsipan melncakulp melncatat sulrat 

masulk dan kellular, mellakulkan pelnggandaan sulrat, 

me lngatulr bulkul elkspeldisi pelrsulratan, selrta me lrawat dan 

me lnyulsuln arsip selrta dokulme ln delngan te lrtib. 

f. Tulgas tata ulsaha selkolah dalam ulrulsan administrasi 

ke lsiswaan melncakulp melnyulsuln daftar nomor indulk 

siswa, melncatat data kondisi siswa, melngajulkan daftar 

pe lselrta uljian, melndata lullulsan, melnyimpan relkapan 

nilai, melncatat pelndaftaran siswa barul, selrta 

me lmpe lrbaruli papan informasi data siswa. 

g. Tulgas tata ulsaha selkolah dalam ulrulsan telknologi 

informasi dan komulnikasi melncakulp melnyampaikan 

informasi, mellaksanakan promosi, melncatat dan 
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me lnyulsuln administrasi, selrta melngaksels dan melngatulr 

data. 

Dari tugas-tugas ketata usahaan diupayakan dapat 

mendukung kelancaran dalam kegiatan operasional 

administrasi sekolah secara efektif dan efisien. Tugas-

tugas ini termasuk menyusun dokumen kepegawaian 

dengan rapi, menjamin transparansi keuangan, mengelola 

fasilitas sekolah, membangun hubungan dengan pihak 

eksternal, mempermudah komunikasi dan pengelolaan 

dokumen, dan menggunakan teknologi untuk mengelola 

data siswa dan administrasi. 

Dengan demikian peranan seorang tata usaha ialah 

mendukung jalannya pelaksanaan fungsi dan tujuan 

organisasi di lelmbaga pelndidikan agar dapat belrjalan 

selcara elfe lktif dan elfisie ln. Peran tata usaha merupakan 

tanggung jawab dalam kelancaran dan keberhasilan 

organisasi pengelolaan sekolah. Seorang tata usaha 

membutuhkan konsep atau teori untuk menjadi pedoman 

dalam pelaksanaanya, tanpa ada konsep atau teori, tata 

usaha akan kesulitan dan menyebabkan pengelolaan 

sekolah menjadi kurang efektif atau tidak teratur. 

3. Fungsi Tata Usaha 

Proses administrasi pendidikan mencakup berbagai 

fungsi, antara lain pelre lncanaan, pelngorganisasian, 
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koordinasi, komulnikasi, sulpe lrvisi dan pelngawasan, 

pe lnge llolaan pelmbiayaan, selrta e lvalulasi.13 

a. perencanaan  

Sebelum membuat suatu program, setiap ide harus 

direncanakan terlebih dahulu. Ketika menghadapi 

masalah yang ada, perencana merumuskan langkah-

langkah yang perlu dilakukan hingga masalah tersebut 

dapat diatasi. Perencanaan harus dilakukan sejak awal 

dan berlanjut selama admistrasi berjalan. Tanpa 

perencanaan, kinerja suatu tugas dapat menghadapi 

tantangan atau gagal mencapai hasil yang diharapkan. 

Adapun proses perencanaan di antaranya: 

1) Menetapkan serta merumuskan target yang ingin 

diwujudkan. 

2) Menganalisis tugas atau masalah yang perlu 

diselesaikan. 

3) Mencatat data serta menyusun informasi yang 

dibutuhkan. 

4) Menetapkan prosedur atau susunan langkah-

langkah. 

5) Menentukan cara penyelesaian masalah serta 

metode pelaksanaan tugas. 

 
13 Ngalim Purwanto, ‘Administrasi Pendidikan’, hlm 231-252. 
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Perencanaan mencakup pertimbangan strategi 

untuk menghemat sumber daya, termasuk upaya, 

pengeluaran keuangan, dan kendala temporal, 

sementara secara bersamaan mengurangi kemungkinan 

kesalahan. Selain itu, perencanaan yang efektif 

memfasilitasi penghindaran kegiatan yang berlebihan 

atau tumpang tindih, yang dapat menghambat 

penyelesaian tugas yang berhasil. Dengan demikian, 

perencanaan dapat digambarkan sebagai prosedur 

terstruktur untuk mengembangkan dan memilih 

langkah-langkah yang tepat untuk memenuhi tujuan 

dan sasaran pendidikan. 

b. Pengorganisasian  

Proses membentuk dan mengembangkan 

hubungan kerja sama antar individu untuk mencapai 

tujuan bersama dikenal sebagai pengorganisasian. Agar 

pegawai dapat bekerjasama secara efektif dan 

mencapai tujuan, tugas, wewenang, dan tanggung 

jawab ditetapkan secara cermat sesuai dengan 

kemampuan dan bidang keahlian masing-masing 

pegawai. Pengorganisasian sebenarnya telah 

dipertimbangkan dan dirancang dalam bentuk pola 

kegiatan yang diperlukan untuk pelaksanaan saat 

merencanakan. Oleh karena itu, ada beberapa orang 
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yang berpendapat bahwa fungsi pengorganisasian 

sebagian besar termasuk dalam fungsi perencanaan, 

sementara sebagian lainnya berpendapat bahwa fungsi 

pelaksanaan lebih terkait dengan fungsi 

pengorganisasian. 

Tugas utama pemimpin pendidikan, seperti kepala 

sekolah adalah mengorganisir sebagai salah satu 

tanggung jawab administrasi pendidikan.  Dalam hal 

ini, tugas kepala sekolah adalah memfasilitasi 

kerjasama yang mudah dan baik antara guru dan 

personil sekolah lainnya dengan membantu mereka 

dalam melaksanakan tanggung jawab sehari-hari. 

Pengorganisasian dapat didefinisikan sebagai proses 

menyusun dan membentuk hubungan kerja yang 

terarah untuk menciptakan kerja sama dalam mencapai 

tujuan pendidikan karena faktor yang perlu 

diperhatikan meliputi distribusi tulgas, welwelnang, dan 

tanggulng jawab yang haruls disellaraskan delngan 

pe lngalaman, bakat, minat, pelngeltahulan, selrta 

ke lpribadian setiap individu. 

c. Pengkoordinasian 

Beragamnya tanggung jawab yang dijalankan oleh 

banyak individu membutuhkan koordinasi yang baik 

dari seorang pemimpin. Koordinasi yang efektif dapat 
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mengurangi munculnya persaingan atau gangguan 

yang merugikan selama pelaksanaan tugas. Melalui 

koordinasi yang baik, setiap komponen dan individu 

dapat berkolaborasi secara efektif untuk mencapai satu 

tujuan yang telah direncanakan. 

Dalam dunia pendidikan, rencana yang perlu 

diimplementasikan sangat kompleks dan mencakup 

berbagai aspek yang saling berhubungan. Oleh karena 

itu, koordinasi yang baik sangat diperlukan. Koordinasi 

ini berfungsi untuk mengatasi kekurangan dalam 

perencanaan maupun masalah yang muncul di tingkat 

personel, seperti menghindari duplikasi tugas, 

perebutan hak dan tanggung jawab, ketidakseimbangan 

beban kerja, serta kekacauan dalam pelaksanaan tugas 

dan kewajiban. Dengan demikian, koordinasi adalah 

proses menggabungkan orang-orang, sumber daya, ide, 

metode, dan tujuan dalam hubungan yang harmonis 

dan produktif untuk mencapai target yang telah 

ditetapkan. 

d. Komunikasi  

Dalam pelaksanaan program pendidikan, 

komunikasi sangat berperan penting dalam aktivitas 

menyebarkan dan menyampaikan gagasan dan tujuan 

secara lisan ke seluruh struktur organisasi. Pada 
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umumnya ketika komunikasi secara lisan lebih efektif 

dan mudah dipahami dibandingkan komunikasi secara 

tertulis. 

Dalam konteks adminitrasi pendidikan, terutama 

untuk kepala sekolah, perhatian terhadap aspek 

komunikasi sangat dibutuhkan. Situasi sulbje lktif, 

ke lbultulhan pribadi, tulntultan masyarakat, dan harapan 

individul dari masyarakat adalah belbe lrapa faktor yang 

dapat melmpe lngarulhi ke lbelrhasilan komulnikasi.  

Faktor-faktor te lrse lbult tidak dapat menjaminkan 

keberhasilan suatu komunikasi. Selain itu, motivasi 

juga memegang peranan penting dalam penerimaan 

terhadap pengaruh atau arahan dari pimpinan yang 

bergantung pada motif yang dimiliki individu, baik 

sebagai guru maupun pegawai pendidikan lainnya. 

e. Supervisi 

Setiap menjalankan program pendidikan, 

diperlukan supervisi atau pengawasan untuk 

memastikan program berjalan dengan efektif. Supervisi 

bertanggung jawab dalam menilai sejauh mana 

program tersebut dapat mencapai tujuan yang telah 

ditetapkan. Oleh karena itu, supervisi perlu memeriksa 

apakah kondisi-kondisi yang mendukung pencapaian 
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tujuan pendidikan telah terpenuhi atau belum. Dengan 

demikian, fungsi utama supervisi adalah:  

1) Melne lntulkan kondisi-kondisi ataul syarat-syarat 

apakah yang dipelrlulkan. 

2) Melme lnulhi ataul me lngulsahakan syarat-syarat yang 

dipelrlulkan itu. 

f. Kepegawaian  

Pada dasarnya, fungsi kepegawaian telah ada 

sejak tahap perencanaan dan pengorganisasian. 

Kegiatan kepegawaian mencakup proses menentukan, 

memilih, menempatkan, dan membimbing personel 

untuk memastikan bahwa orang-orang yang 

dipekerjakan dalam organisasi dipilih berdasarkan 

keahlian dan kemampuan yang sesuai dengan posisi 

mereka. 

Manajemen kepegawaian juga mencakup hal-hal 

seperti memberikan motivasi kepada pegawai untuk 

bekerja dengan semangat, menjaga kesehatan fisik dan 

mental, memberikan insentif dan penghargaan untuk 

pekerjaan mereka, dan memberikan bimbingan dan 

kesempatan untuk berkembang. 

g. Pembiayaan  

Setiap kebutuhan organisasi, baik yang berkaitan 

dengan sumber daya manusia maupun material, 
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memerlukan biaya. Aspek pembiayaan harus 

direncanakan sejak tahap perencanaan hingga 

pelaksanaan kegiatan. Belbe lrapa aspelk pelnting yang 

pe lrlul dipe lrhatikan dalam fulngsi pelmbiayaan antara 

lain:   

1) Pe lre lncanaan telntang belrapa biaya yang dipelrlulkan, 

2) Dari mana dan bagaimana biaya itul dapat dipelrole lh 

ataul diulsahakan, 

3) Bagaimana pelnggulnaannya, 

4) Siapa yang akan mellaksanakannya, 

5) Bagaimana pembukuan dan pertanggung 

jawabanya. 

6) Bagaimana pengawasannya. 

h. Penilaian 

Dalam tata usaha pendidikan, evaluasi adalah 

fungsi yang menilai seberapa lancar pelaksanaan 

keseluruhan proses organisasi memberikan hasil yang 

konsisten dengan program atau strategi yang 

direncanakan. Setiap tindakan, baik oleh pimpinan 

maupun bawahan, harus dievaluasi. Perbaikan dapat 

direncanakan dan dilaksanakan setelah evaluasi 

menemukan kesalahan, kekurangan, atau hambatan. 

Dalam proses administrasi pendidikan pada 

fungsi-fungsi tata usaha merupakan aspek penting yang 
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saling terkait untuk memastikan kelancaran dan 

keberhasilan proses pendidikan. Hal tersebut bekerja 

sama untuk memastikan tata usaha dapat berjalan 

secara efektif dan efisien dalam mendukung 

tercapainya tujuan pendidikan.  

4. Standar Kompetensi Tata Usaha 

Peraturan Pemerintah RI Nomor 19 Tahun 2005 

Tentang Standar Pendidikan menyatakan bahwa salah satu 

komponen sekolah yang harus memenuhi kriteria 

minimum adalah tenaga Pendidikan. Tenaga Pendidikan 

yang dimaksud dalam peraturan pemerintah mencakup 

tenaga administrasi, yang bertugas menyediakan layanan 

yang membantu sekolah mencapai tujuan mereka.14  

Tenaga administrasi tidak hanya harus memenuhi 

standar kualifikasi, tetapi juga harus memiliki kompetensi 

yang mendukung kompetensi tersebut. Standar kulalifikasi 

me lncakulp kulalifikasi pelndidikan dan selrtifikat ke lpala 

te lnaga administrasi, seldangkan standar kompelte lnsi 

me lncakulp aspelk ke lpribadian, sosial, telknis, dan 

manaje lrial.15 Pe lrme lndiknas No. 24 Tahuln 2008 melngelnai 

 
14 Peraturan pemerintah RI nomor 19 tahun 2005, Standar 

Pendidikan. 
15 Basirun Basirun, Muhammad Yasin, and Miftahul Huda, 

‘Kompetensi Tenaga Administrasi Dalam Meningkatkan Pelayanan 

Kepada Mahasiswa STAI Ma’arif Kalirejo Kabupaten Lampung Tengah’, 
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Standar Te lnaga Administrasi Pelndidikan me lnyampaikan 

bahwa ada belbe lrapa kompelte lnsi yang haruls dimiliki olelh 

ke lpala administrasi pelndidikan yaitul selbagai belrikult:16 

a. Kompetensi kepribadian mencakup sifat jujur, 

berakhlak baik, memiliki semangat kerja, mampu 

mengendalikan diri, percaya diri, mudah beradaptasi, 

teliti, disiplin, kreatif, inovatif, dan bertanggung jawab. 

b. Kompe lte lnsi sosial mellipulti kelmampulan belke lrja dalam 

tim, pellayanan prima, kelsadaran belrorganisasi, 

be lrkomulnikasi elfe lktif dan me lmbanguln hulbulngan kelrja 

c. Kompe lte lnsi telknik mellipulti ke lmampulan 

me llaksanakan administrasi kelpe lgawaian, kelulangan, 

sarana prasarana, hulbulngan selkolah delngan 

masyarakat, pelrsulratan, dan pelngarsipan, administrasi 

ke lsiswaan, administrasi kulrikullulm, administrasi 

layanan khulsuls dan pelne lrapan telknologi informasi dan 

komulnikasi. 

d. Kompetensi manajerial (khusus bagi kepala pegawai 

tata usaha sekolah) mencakup keterampilan dalam 

mengatur standar nasional pendidikan, merancang 

program dan laporan kerja, mengkoordinasikan serta 

 
MindSet: Jurnal Manajemen Pendidikan Islam, 2022, pp. 159–70, hlm. 

160–67. 
16 Peraturan Menteri pendidikan Nasional Republik Indonesia 

Nomor 24 Tahun 2008, Standar Tenaga Administrasi Sekolah/Madrasah. 
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membina pegawai, membuat keputusan, menciptakan 

lingkungan kerja yang nyaman, memanfaatkan sumber 

daya secara optimal, membimbing pegawai, 

menyelesaikan konflik, dan membuat laporan. 

  Standar kompetensi tata usaha pendidikan 

menekankan bahwa tenaga administrasi harus memiliki 

empat kompetensi utama, kepribadian, sosial, teknis, dan 

manajerial. Selain memenuhi kualifikasi dan sertifikasi, 

tenaga administrasi juga harus memiliki kompetensi dalam 

empat aspek tersebut. Dengan menguasai kemampuan ini, 

tenaga administrasi dapat mencapai tujuan pendidikan dan 

program sekolah dengan baik. 

B. Pengelolaan Arsip 

1. Pengertian pengelolaan arsip 

Pengelolaan adalah suatu prosedur yang terorganisasi 

untuk membantu perumusan kebijakan yang objektif dan 

melakukan pengawasan terhadap beberapa komponen 

yang mendukung pencapaian tujuan organisasi. Pada 

dasarnya, pengelolaan mencakup sejumlah tugas yang 

diatur secara sistematis, dimulai dengan pengorganisasian, 

perencanaan, memimpin, dan mengarahkan kegiatan 

kelompok anggota organisasi. Selain itu, dengan 

mengikuti prosedur tertentu, seperti mengelola distribusi 

surat, sistem penyimpanan, pemeliharaan arsip, 
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pengurangan dampak kerusakan dokumen, dan 

menerapkan sistem pengarsipan yang efektif, cara ini 

memaksimalkan setiap sumber daya yang dibutuhkan 

untuk memperoleh hasil yang diharapkan.17 

Pengelolaan arsip berfokus pada kegiatan operasional 

dan prosedural organisasi untuk menjamin penggunaan 

sumber daya sebaik mungkin, yang berperan sebagai 

elemen utama dalam proses pengelolaan. Proses dalam 

pe lnge llolaan arsip mellipulti pelne lrimaan, pelncatatan, 

pe lnyimpanan, pelminjaman, pelnyulsultan, dan pelmulsnahan 

dokulme ln selsulai de lngan pelratulran pelrulndang-ulndangan 

yang belrlaku. Banyak faktor yang mencakup peralatan dan 

fasilitas yang kurang memadai serta tingkat keterampilan 

sumber daya manusia yang bertanggung jawab untuk 

memeliharanya, sering kali berdampak pada seberapa 

efektif administrasi arsip. Untuk itu, dalam mencapai tata 

kelola arsip yang efektif serta berkelanjutan diperlukan 

peningkatan sistem pengarsipan, peningkatan 

keterampilan personil, pemenuhan kebutuhan fasilitas dan 

peralatan yang sesuai. 

Maka dapat disimpulkan pengelolaan merupakan 

aktivitas pelre lncanaan, pelngorganisasian, pelnge lndalian, 

 
17 Faridatul Munawaroh, ‘Pengawasan Kepala Sekolah Terhadap 

Pengelolaan Arsip Di Sekolah’, Al-Afkar: Manajemen Pendidikan Islam, 

6.1 (2018), pp. 95–121 hlm. 106. 
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pe lne lmpatan, pelngarahan, pelmotivasian, komulnikasi, dan 

pe lngambilan kelpultulsan yang dilakulkan ole lh sulmbe lr daya 

yang diarahkan olelh selorang pelmimpin ulntulk melnulnjang 

tuljulan organisasi yang tellah diselpakati agar belrjalan 

selcara elfe lktif dan elfisie ln. 

Organisasi pemerintah dan swasta memerlukan 

perolehan data dan informasi, di antaranya data arsip. Data 

arsip sangat penting untuk instansi pemerintah dan swasta 

dalam pelaksanaan kegiatan operasional dan berorientasi 

pada layanan masyarakat. Pengelolaan data arsip yang 

sistematis, mudah, dan efisien adalah komponen penting 

yang berkontribusi pada fungsi kantor yang efektif. 

Administrasi data arsip sangat penting untuk memastikan 

bahwa setiap dokumen yang disimpan di arsip disimpan 

dengan aman. 

Mengingat bahwa arsip mendokumentasikan 

peristiwa yang telah terjadi dan berfungsi sebagai sumber 

daya untuk berbagai aspek penting dari keputusan yang 

akan datang yang dibuat oleh suatu organisasi. Hal 

ini sangat penting untuk mengelola data arsip termasuk 

penyimpanan, pelestarian, dan pemanfaatannya. Selama 

bertahun-tahun, orang menganggap arsip hanya sebagai 

kumpulan kertas yang tidak berguna. Namun, dalam dunia 

modern, arsip adalah aset penting bagi institusi pemerintah 
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dan swasta. Arsip bukan sekadar dokumen kertas, namun 

terdapat jenis lainnya seperti film, kaset, slide, video, 

disket, dan fotokopi yang disimpan dan dikelola dalam 

jangka waktu tertentu.18 

Secara etimologis, kata "arsip" berasal dari bahasa 

Yunani "arche" yang berarti permulaan. Dalam 

penggunaannya, istilah ini awalnya merujuk pada gedung 

administrasi, namun berkembang untuk menggambarkan 

kumpulan dokumen tersebut. Arsip dapat diartikan sebagai 

kumpulan dokumen tertulis, karya seni, dan bahan cetakan 

yang diproduksi atau diakui secara resmi oleh otoritas 

pemerintah.19 Fungsi utama pengarsipan adalah untuk 

melestarikan arsip, meskipun tujuan utamanya tetap untuk 

memfasilitasi pengambilan informasi secara cepat dan 

efisien. Struktur kearsipan berperan sebagai tempat 

penyimpanan umum yang meliputi berbagai bentuk arsip 

seperti catatan, dokumen tertulis, piagam, surat menyurat, 

resolusi, akta, register, dan peta.20  

Arsip (catatan) merupakan catatan tertulis yang 

memuat informasi mengenai suatu subjek atau peristiwa, 

 
18 Ponco Dewi Karyaningsih Dewi Karyaningsih, 'Manajemen 

Kearsipan & Dokumentasi (Teori Dan Praktik) (Penerbit   Samudra Biru, 

2018)', hlm. 27. 
19 The Liang Gie, 'Administrasi Perkantoran Modern', hlm. 119. 
20 Mulyadi, 'Pengelolaan Arsip Berbasis Otomoasi (PT 

RajaGrafindo Persada, 2016)', hlm. 22. 
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baik berupa teks, gambar, maupun bagan.  Catatan ini 

dimaksudkan sebagai referensi untuk membantu 

penyimpanan memori. 

Dalam jurnal Salimah menurut Ulul Absor 

manajemen kearsipan dalam perspektif Islam 

mencerminkan keteraturan dan nilai-nilai islami dalam 

pengelolaan informasi. Praktik ini telah diterapkan sejak 

zaman Rasulullah sebagai bagian penting dari pencatatan 

dan administrasi dakwah. Prinsip efisiensi, kemanfaatan, 

transparansi, dan akuntabilitas menjadi dasar dalam 

pengelolaan arsip yang sesuai dengan ajaran Islam. Selain 

itu, etika kearsipan juga menekankan pentingnya menjaga 

privasi, kesesuaian dengan syariat, serta tanggung jawab 

dalam penyampaian informasi.21 

Dalam perspektif Islam, manajemen kearsipan 

memiliki landasan yang kuat dalam ajaran AlQur'an dan 

Hadits. beberapa aspeknya: 

a. Pengaturan dan Ketertiban: Islam mendorong umatnya 

untuk menjalani kehidupan yang terarah dan teratur. 

Dalam Al-Qur'an, menemukan ayat yang menyatakan, 

"Sesungguhnya Allah menyukai orang yang berperang 

di jalan-Nya dalam barisan yang teratur seakan-akan 

 
21 Salimah, ‘Konsep Manajemen Kearsipan Dalam Perspektif 

Islam’, 2024. Hlm 16379 
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mereka seperti suatu bangunan yang tersusun kokoh" 

(QS 61:4). Pesan ini menggarisbawahi pentingnya 

pengorganisasian dan ketertiban dalam segala aspek 

kehidupan, termasuk manajemen kearsipan. 

b. Efektivitas Dakwah: Dalam sejarah Islam, 

pengumpulan mushaf-mushaf ayat Al-Qur'an pada 

masa Khalifah Umar bin Khattab menunjukkan 

komitmen iIslam terhadap efektivitas dakwah. 

Pengelolaan arsip yang baik memungkinkan pesan-

pesan islam tersebar dengan lebih efisien dan akurat.22 

Allah Subhanahu wa Ta'ala berfirman:23 

 

َ يُحِبُّ الَّذِيْنَ يُقاَتِلوُْنَ فِيْ سبَيِْلهِٖ صَفًّا كاَنََّهمُْ بنُيْاَنٌ مَّرْصُوْصٌ   اِنَّ اللّٰه

 

Sesungguhnya Allah mencintai orang-orang yang 

berperang di jalan-Nya dalam satu barisan, seakan-akan 

mereka suatu bangunan yang tersusun kukuh (Q.S. Aṣ-

Ṣaff /61:4). 

Dari ayat di atas dapat diambil kesimpulan bahwa 

dalam melaksanakan pengelolaan arsip kita harus 

merancang arsip secara teratur. ketetarutan dalam 

mengelola arsip yang terorganisir dapat menemukan arsip 

dengan cepat jika tata usaha melakukan kegiatan dalam 

penyimpanan arsip sesuai pedoman yang ditetapkan. 

 
22 Salimah, hlm. 16380. 
23 Kementrian Agama Republik Indonesia/quran.kemenag.go.id, 

Al-Qur-an dan Terjemahannya, (Jakarta: Kementrian Republik RI, 2022) 
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Kemudian dalam proses pemeliharaan, pegawai tata usaha 

juga harus menjaga arsip agar tetap teratur, kuat dalam 

artian kertas dapat dijaga dengan baik mulai dari 

pengaturan ruangan harus terjaga agar tetap kering (tidak 

terlalu lembab). Allah mencintai sesuatu yang teratur yang 

seharusnya mendorong kita agar dalam melaksanakan 

setiap kegiatan, kita harus merancang terlebih dahulu 

sesuai pedoman yang telah dirancang sebelumnya. 

Dengan melakukan segala sesuatu secara teratur, kita 

dapat lebih fokus dan disiplin, yang pada akhirnya akan 

mendukung kelancaran suatu tujuan yang ditetapkan. 

Berdasarkan berbagai definisi yang telah dijelaskan, 

pengelolaan arsip dapat disimpullkan pelnge llolaan arsip 

adalah kelgiatan yang telrstrulktulr yang dilakulkan dalam 

prose ls pelre lncanaan, pelngorganisasian, pelnge lndalian, 

pe lne lmpatan, pelngarahan, pelmotivasian, komulnikasi, dan 

pe lngambilan kelpultulsan terkait dokumen resmi yang 

diterima atau dibuat oleh badan pemerintahan dari catatan 

atau rekaman suatu lembaga pendidikan. 

2. Sumber Daya Manusia Kearsipan 

Menurut Peraturan Kepala ANRI Nomor 12 Tahun 

2017, Sumber Daya Manusia (SDM) kearsipan mencakup 

pejabat struktural, arsiparis, dan pegawai fungsional 

umum yang bekerja di bidang kearsipan. Seorang arsiparis 
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memerlukan keahlian khusus dalam pengelolaan 

kearsipan sesuai dengan kualifikasi yang dibutuhkan. 

Arsiparis adalah orang yang mempunyai kompetensi 

pengelolaan arsip melalui pendidikan formal atau 

pelatihan kearsipan, serta bertanggung jawab 

melaksanakan tugas kearsipan sesuai dengan fungsi dan 

peranannya.  

Berdasarkan peraturan Kepala ANRI Nomor 43 

Tahun 2015 arsiparis terbagi menjadi dua kategori yaitu 

keahlian dan keterampilan. Arsiparis keahlian merupakan 

arsiparis yang menguasai ilmu pengetahuan dan teknologi 

kearsipan untuk menunjang pelaksanaan tugasnya.  

Sedangkan arsiparis keterampilan yaitu mereka yang 

memiliki kualifikasi teknis untuk mendukung tenaga 

profesional dalam melaksanakan tugas kearsipan sesuai 

dengan fungsi dan kewenangannya.  

Jabatan fulngsional arsiparis ulntulk katelgori ke lahlian 

te lrdiri dari arsiparis ahli pelrtama, ahli mulda, ahli madya, 

dan ahli ultama. Sedangkan untuk jenjang arsiparis 

keterampilan terdiri dari arsiparis berbakat, profesional, 

dan berpengalaman.24  

 
24 Liyya Hernawati, Budi Santoso, and Sambas ali Muhidin, 

‘Strategi Pengembangan Sumber Daya Manusia Kearsipan’, Jurnal 

MANAJERIAL, 21.1 (2022), pp. 71–82 (pp. 73–74). 
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Tugas utama arsiparis adalah mengelola dan 

membina kearsipan secara sistematis dan profesional. 

Ruang lingkupnya mencakup penerapan prosedur dan 

standar kearsipan, pembuatan petunjuk pengelolaan 

dokumen, pengolahan, penyimpanan, dan pemeliharaan 

arsip agar tetap aman dan mudah diakses. Selain itu, 

arsiparis juga bertanggung jawab dalam layanan 

kearsipan, penelitian untuk pengembangan sistem arsip, 

serta pembinaan dan pengawasan agar kegiatan kearsipan 

sesuai dengan kebijakan. Dengan tugas-tugas tersebut, 

arsiparis berperan penting dalam menjaga integritas dan 

ketersediaan informasi untuk keperluan pengelolaan arsip 

dan pengambilan keputusan.25 

Fulngsi dan tulgas arsiparis dijabarkan pada 

Pe lrme lnpan Nomor 48 Tahuln 2014 (Pelratulran Melnte lri 

PAN Nomor:PElR/48/M. PAN/48/2014 Telntang Jabatan 

Fulngsional Arsiparis) telntang jabatan fulngsional arsiparis 

mellipulti : 

a. Melnjaga agar selmula kelgiatan yang dilakulkan olelh 

le lmbaga nelgara, pelme lrintah dae lrah, dan pelrgulrulan 

tinggi nelge lri telrdokulme lntasi delngan baik dalam belntulk 

arsip. 

 
25 Ponco Dewi Karyaningsih, Ponco Dewi Karyaningsih Dewi 

Karyaningsih, 'Manajemen Kearsipan & Dokumentasi (Teori Dan Praktik) 

(Penerbit   Samudra Biru, 2018)', hlm 81-82 
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b. Memastikan arsip yang tersedia asli dan dapat 

dipercaya sehingga bisa digunakan sebagai bukti yang 

sah. 

c. Melmastikan arsip dikellola delngan baik dan digulnakan 

selsulai delngan atulran yang belrlakul 

d. Mellindulngi arsip agar te ltap aman dan telrjaga, telrultama 

yang belrkaitan de lngan hak-hak masyarakat, delngan 

cara melngellola dan melnggulnakan arsip yang asli dan 

dapat dipelrcaya. 

e. Mellindulngi dan melnjaga arsip agar teltap ada selbagai 

bulkti pelrtanggulngjawaban dalam kelhidulpan sosial, 

be lrbangsa, dan belrne lgara. 

f. Mellindulngi aselt nasional di bidang elkonomi, politik, 

buldaya, pelrtahanan, dan kelamanan agar teltap telrjaga 

selbagai bagian dari idelntitas dan jati diri bangsa. 

g. Menyediakan informasi untuk meningkatkan kualitas 

layanan publik serta memastikan arsip dikelola dan 

digunakan dengan baik, asli, dan dapat dipercaya. 

3. Jenis Arsip 

Arsip yang berasal dari aktivitas organisasi harus 

disimpan untuk jangka waktu tertentu sesuai dengan 

golongannya. Dokumen sederhana disimpan selama satu 

tahun, sementara dokumen lain dapat disimpan selama 

satu hingga lima tahun, atau lima hingga sepuluh tahun. 
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Sebagian kecil dokumen harus disimpan secara permanen. 

Arsip yang kurang digunakan disimpan di unit kearsipan, 

sedangkan arsip yang sering digunakan disimpan di bagian 

pengolah. Tergantung pada perspektif yang digunakan, 

dokumen dapat dikategorikan menjadi berbagai jenis atau 

kategori, di antaranya:26 

a. Belrdasarkan Fulngsi. Melnulrult fulngsi dan kelgulnaannya, 

arsip dapat dibeldakan melnjadi : 

1) Arsip dinamis 

Arsip yang belrfulngsi langsulng dalam pelnyelle lnggaraan 

ke ltataulsahaan, ataul arsip yang masih digulnakan selcara 

aktif ulntulk pe lre lncanaan, pellaksanaan, dan 

pe lnye llelnggaraan kelhidulpan nasional. 

2) Arsip statis 

Arsip yang sudah tidak digunakan secara aktif tetapi 

masih memiliki nilai guna dalam perencanaan, 

pelaksanaan, dan penyelenggaraan kehidupan 

kebangsaan dalam pelestarian nilai sejarah dan 

informasi penting untuk masa depan. 

b. Belrdasarkan Nilai Gu lna. Ditinjaul dari se lgi kelpe lntingan 

pe lnggulna, arsip dapat dibeldakan atas : 

1) Nilai gulna primelr, yaitul nilai arsip yang didasarkan 

pada manfaatnya bagi kelpelntingan organisasi dalam 

 
26 Mulyadi, 'Pengelolaan Arsip Berbasis Otomasi', hlm. 31–37. 
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me lnciptakan ataul melnghasilkan arsip telrse lbult. Nilai 

gulna prime lr mellipulti : 

a) Nilai gulna administrasi yaitu l nilai arsip yang 

didasarkan pada manfaatnya dalam melndulkulng 

pe llaksanaan tulgas dan fulngsi organisasi yang 

me lnciptakan arsip telrse lbult. 

b) Nilai gulna hulkulm yaitul arsip yang telrdapat bulkti 

dalam melmiliki ke lkulatan hulkulm te lntang hak dan 

ke lwajiban antara warga nelgara dan pelme lrintah. 

c) Nilai gulna kelulangan yaitul arsip yang melncakulp 

selgala hal yang belrkaitan delngan transaksi dan 

pe lrtanggulngjawaban keuangan 

d) Nilai gulna ilmiah dan telknologi yaitul Arsip yang 

me lngandulng data ilmiah dan telknologi dari 

pe lne llitian mulrni ataul telrapan 

2) Nilai gulna selkulndelr, yaitul nilai arsip yang didasarkan 

pada kelmanfaatannya bagi kelpe lntingan le lmbaga ataul 

instansi lain, selrta kelpe lntingan ulmulm di lular instansi 

yang melnciptakan arsip telrse lbult, dan julga 

pe lmanfaatannya selbagai bulkti pelrtanggulngjawaban 

ke lpada masyarakat ataul akulntabilitas nasional. 

a) Nilai gulna pe lmbulktian, yaitul arsip yang belrisi fakta 

dan informasi yang dapat digulnakan ulntulk 

me lnje llaskan bagaimana sulatul le lmbaga ataul 
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le lmbaga dibelntulk, dikelmbangkan, dan diatulr 

fulngsinya, selrta ke lgiatan apa yang dilakulkan dan 

apa hasilnya. ataul dampak dari kelgiatan telrse lbult. 

b) Nilai guna informasi, yaitu arsip yang mengandung 

informasi bermanfaat untuk tujuan penelitian dan 

sejarah, tanpa hubungan langsung dengan lembaga 

atau badan yang menciptakannya.  

c. Belrdasarkan sifatnya, arsip dapat dibeldakan atas: 

1) Arsip telrtultulp adalah arsip haruls diatulr dan diprosels 

selsulai delngan atulran yang melngatulr tingkat 

ke lrahasiaan sulrat-me lnyulrat. 

2) Arsip te lrbulka adalah jelnis arsip yang pada prinsipnya 

dapat diaksels dan dikeltahuli ole lh selmula orang. 

d. Belrdasarkan tingkat pelnyimpanan dan pelme lliharaannya. 

Melnulrult tingkat pelnyimpanan dan pelme lliharaannya, arsip 

dibagi atas: 

1) Arsip selntral adalah arsip yang disimpan di pulsat arsip 

yang melrulpakan te lmpat khulsuls di mana arsip disimpan 

dan dipellihara. 

2) Arsip pelme lrintah yang melmiliki nilai khsululs disimpan 

di Jakarta, di Lelmbaga Arsip Nasional Pulsat, ataul 

ANRI (Arsip Nasional Relpulblik Indone lsia). Arsip 

pe lme lrintah daelrah saat ini disimpan dan dikellola olelh 

Pe lrpulstakaan dan Arsip Daelrah. Arsip selntral dike lnal 
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julga selbagai arsip makro ataul arsip ulmulm karelna 

me lrulpakan gabulngan ataul kulmpullan dari be lrbagai 

arsip ulnit. 

3) Arsip unit merupakan arsip yang disimpan pada setiap 

unit dalam suatu organisasi. Arsip ini dikenal juga arsip 

mikro atau arsip khusus karena disimpan secara khusus 

pada unit tersebut.  

e. Belrdasarkan ke lasliannya. Arsip dibeldakan melnjadi arsip 

asli, arsip salinan, arsip salinan, dan arsip kultipan 

f. Belrdasarkan sulbje lknya. Belrdasarkan isi ataul sulbje lk, arsip 

dibe ldakan melnjadi be lrbagai jelnis selpe lrti arsip kelulangan, 

arsip kelpe lgawaian, arsip pelndidikan, arsip pelmasaran, 

arsip pelnjulalan. 

g. Belrdasarkan belntulk dan wuljuldnya. Arsip dapat dibeldakan 

dalam belrbagai jelnis melngacul pada wuljuld dan belntulk 

misalnya, sulrat yang dikelnal selbagai arsip korelspondelnsi, 

me lruljulk pada seltiap lelmbar ke lrtas yang belrisi informasi 

pe lnting bagi opelrasi organisasi, selpe lrti pe lrjanjian, 

kontrak, akta, laporan, kulitansi, bon pelnjulalan, kartul 

pe lgawai, tabell, gambar, grafik, ataul bagan. sellain sulrat, 

Arsip dapat belrulpa pita relkam, CD, mikrofilm, piringan 

hitam. 
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h. Belrdasarkan sifat kelpe lntingannya. arsip dapat 

dikate lgorikan kel dalam belrbagai klasifikasi. 

1) Arsip tidak pelnting, melngacul pada arsip yang tidak 

me lme lrlulkan pelmroselsan lelbih lanjult dan tidak telrkait 

de lngan masalah kritis, selhingga tidak melme lrlulkan 

pe lnyimpanan jangka panjang. 

2) Arsip pelnting, melncakulp arsip yang melmiliki 

ke lpe lntingan hulkulm, pelndidikan, kelulangan, 

dokulme lnte lr, seljarah, di antara atribult lainnya. Arsip ini 

te ltap relle lvan ataul dipelrlulkan ulntulk melmfasilitasi 

pe llaksanaan tulgas yang elfe lktif dan haruls disimpan 

ulntulk dulrasi yang lama, melskipuln tidak belrsifat 

sellamanya. 

3) Arsip vital, dicirikan selbagai catatan pelrmane ln yang 

disimpan tanpa batas waktul, telrmasulk akta, ijazah, 

daftar siswa, dan dokulme ln selrulpa. 

i. Belrdasarkan Meldia. 

1) Arsip Belrbasis Kelrtas (Convelntional Archive ls 

orRe lcords). Arsip yang belrbe lntulk te lks, gambar, ataul 

angka yang telrcatat di atas kelrtas. 

2) Arsip Lihat-Delngar (Auldio-Visulal Archive ls 

orRe lcords). Arsip yang dapat didelngar dan dilihat. 

Contohnya telrmasulk kaselt videlo, film, VCD, relkaman 

kaselt, dan foto. 
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3) Arsip Kartografik dan Arsite lktulal (Cartographic and 

Archite lctulral Archivels or Relcords). Melrulpakan arsip 

yang belrbahan dasar kelrtas teltapi me lmulat gambar, 

grafik, pelta, ataul gambar arsitelktulr lainnya. Karelna 

be lntulknya yang ulnik dan khas, arsip ini dibeldakan 

de lngan arsip belrbasis kelrtas pada ulmulmnya. 

4) Arsip Elle lktronik. Arsip e lle lktronik me lrulpakan arsip 

yang dihasilkan mellaluli telknologi informasi khulsulsnya 

kompulte lr. 

4. Tahapan arsip 

Agar pengelolaan arsip berjalan efektif dan mencapai 

tujuannya, diperlukan beberapa langkah yang sistematis. 

Langkah-langkah ini bertujuan untuk memastikan arsip 

tersusun dengan rapi, aman, mudah ditemukan, dan dapat 

dimanfaatkan dengan baik. Dengan pengelolaan yang 

tepat, arsip dapat menjadi sumber informasi yang akurat 

dan terpercaya. Berikut adalah tahapan yang perlu 

dilakukan dalam proses pengelolaan arsip. 

a. Penciptaan 

Tahap pelrtama dalam sikluls hidulp arsip dimullai 

de lngan prosels pelnciptaan arsip. Pada tahap ini, arsip 

dibulat selbagai bagian dari belrbagai kelgiatan yang 

dilakulkan ole lh organisasi ataul individul dalam 

me lnjalankan tulgasnya. Arsip yang dihasilkan belrisi 
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data dan informasi dalam belrbagai be lntulk, telrgantulng 

pada meldia yang digulnakan, selpe lrti konse lp, daftar, 

formullir, laporan, su lrat, gambar, catatan, melmo, dan 

lainnya.27 

Pe lnciptaan arsip mellipulti kelgiatan pelmbulatan dan 

pe lne lrimaan arsip yang dilaksanakan selsulai delngan 

ke lte lntulan yang belrlakul ulntulk melnjamin arsip telrse lbult 

aulte lntik, dapat dipercaya, dan dikelola dengan baik. 

Arsip yang autentik dan dapat dipercaya hanya dapat 

tercipta apabila proses pembuatannya dilakukan 

dengan benar dan sesuai pedoman. Pada tahap ini, 

setiap pembuat arsip juga bertanggung jawab 

mengelola surat masuk yang diterima dan surat keluar 

yang dibuat. Proses pengelolaan ini berbeda-beda di 

setiap instansi, namun umumnya melibatkan 

pencatatan surat masuk dan keluar dalam buku agenda 

atau kartu kendali.28 Dalam jurnalnya Febrika Yogie 

Hermanto menurut Nuraida penciptaan arsip mencakup 

 
27 Ponco Dewi Karyaningsih, 'Manajemen Kearsipan & 

Dokumentasi (Teori Dan Praktik)', hlm. 11. 
28 Fahmy Ardiasni and Bambang Suhartono, ‘Pengelolaan Arsip 

Aktif Dalam Mendukung Layanan Arsip Pada Biro Umum-Badan Nasional 

Pencarian Dan Pertolongan’, Jurnal Pembangunan Dan Administrasi 

Publik, 2022, hlm. 23–24. 



43 
 

dua kegiatan utama, yaitu pengelolaan surat masuk dan 

surat keluar.29 

1) Pengelolaan surat masuk 

Surat masuk memiliki peranan penting dalam 

penyampaian informasi antara satu kantor dengan 

kantor lainnya, maksudnya penyampaian informasi 

dari administrasi sekolah ke guru atau kepala 

sekolah menyampaikan informasi ke administrasi 

sekolah. Tanpa surat masuk, informasi tidak dapat 

tersampaikan, sehingga kegiatan organisasi tidak 

dapat berjalan dengan baik. Arsip dapat berasal dari 

surat-surat yang diterima oleh suatu organisasi atau 

perusahaan, baik dari unit internal maupun dari 

organisasi atau perusahaan lain. Menangani surat 

masuk memerlukan langkah-langkah berikut: 

a) Penerimaan arsip 

Tulgas dalam pelne lrimaan arsip melncakulp (1) 

Melngulmpullkan dan melncatat julmlah arsip yang 

masulk, (2) Melmastikan alamat pelngirim 

dokulme ln suldah selsulai, (3) Melnge llompokkan 

arsip belrdasarkan jelnis dan tingkat 

ke lpe lntingannya, dan (4) Melnandatangani bulkti 

 
29 Febrika Yogie Hermanto, ‘Manajemen Arsip Dinamis Dalam 

Meningkatkan Akuntabilitas Sekolah’, Jurnal Pendidikan Administrasi 

Perkantoran (JPAP), 9.3 (2021), hlm. 323-325. 
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pe lne lrimaan selbagai konfirmasi bahwa dokulme ln 

te llah ditelrima. 

b) Penyortiran arsip 

Penyortiran surat adalah proses memilah surat 

yang masuk agar dapat ditindaklanjuti dengan 

baik. Tujuan dari penyortiran ini adalah (1) 

Mencatat jumlah surat yang diterima (2) 

Menentukan surat mana yang harus 

diprioritaskan untuk diproses terlebih dahulu. 

dan (3) Memudahkan pemantauan dalam proses 

pengelolaan surat. 

c) Pencatatan 

Pencatatan dibuat setelah surat disortir (1) 

Melmbulka amplop, melmbaca, dan melmelriksa isi 

sulrat agar pimpinan bisa delngan celpat 

me lmahami pelsannya. Kalimat atau kata yang 

penting dapat diberi tanda atau digarisbawahi 

untuk mempermudah, (2) Memberikan catatan 

penting terkait hal-hal yang perlu ditindaklanjuti 

oleh pimpinan atau unit yang bersangkutan (3) 

memberikan cap (time stamp atau mesin 

pencatat waktu elektronik) yang berfungsi 

sebagai tanda agenda pada area kosong di 

halaman atas atau bawah surat. 
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d) Melngage lndakan sulrat masuk 

Mengagendakan surat yaitu proses mencatat 

surat masuk atau keluar dalam buku khusus yang 

disebut buku agenda. Pencatatan ini bertujuan 

untuk memudahkan pengelolaan dan pelacakan 

surat. Petugas yang bertanggung jawab atas 

pencatatan ini disebut agendaris (mail clerk). 

Setiap surat yang masuk akan dicatat secara rinci 

dan diberikan nomor agenda sebagai tanda 

identifikasi agar lebih mudah ditemukan dan 

diproses.  

e) Pengarahan dan penerusan 

Surat yang membutuhkan tindak lanjut harus 

diberikan kepada pejabat yang berwenang untuk 

menanganinya. Prosesnya dimulai dengan (1) 

Melampirkan lembar keputusan (action slip) 

yang dibuat oleh kepala tata usaha pada surat 

yang masuk, (2) Surat tersebut diserahkan 

kepada pimpinan atau kepala bagian untuk 

ditinjau, di mana mereka akan memberikan 

instruksi atau informasi terkait isi surat dalam 

lembar Keputusan, (3) Setelah mendapatkan 

disposisi, surat dikembalikan ke kelpala tata 

ulsaha dan ditelrulskan kel ulnit telrkait ulntulk 
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diprose ls lelbih lanjult selsulai delngan arahan yang 

te llah dibelrikan. 

f) Penyampaian surat 

Proses pengiriman surat-menyurat dilakukan 

oleh divisi pengiriman atau ekspedisi melalui 

tahapan-tahapan yang sistematis (1) Surat yang 

sudah mendapatkan disposisi didokumentasikan 

ke dalam buku besar ekspedisi internal, (2) Surat 

dikirimkan kepada pihak yang berwenang 

melalui buku besar ekspedisi, dan penerima surat 

diwajibkan memberikan paraf sebagai bukti 

bahwa surat telah diterima dengan baik, (3) 

Divisi pengiriman atau ekspedisi 

mengembalikan surat ke bagian agenda untuk 

dicatat di buku agenda, sebagai arsip dan 

verifikasi proses pengiriman. 

g) Penyimpanan berkas atau arsip surat masuk 

 Dokumen dari pimpinan disimpan oleh kepala 

tata usaha dengan menggunakan sistem 

pengarsipan yang sesuai dengan kebijakan 

kantor. 

2) Pengurusan surat keluar 

Surat yang ditulis oleh suatu organisasi dan dikirim 

ke orang lain dikenal sebagai surat keluar.  Oleh 
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karena itu, surat keluar bisa ditujukan kepada pihak 

dalam maupun di luar instansi. Secara umum, 

pengelolaan surat keluar dilakukan melalui 

beberapa tahapan sebagai berikut: 

a) Pembuatan konsep 

Membuat konsep, atau yang sering disebut 

dengan draf, adalah tahap awal dalam 

penyusunan surat.  Format organisasi harus 

diikuti dan draft surat harus disusun secara 

lengkap.  Untuk membantu petugas dalam 

pengetikan, penyusun konsep bertugas untuk 

menentukan jenis format surat, seperti block, 

semi block, indented, hanging paragraph, 

official, atau gaya lainnya. 

b) Pengetikan 

Konselp sulrat yang tellah diseltuljuli dan dibe lri 

nomor ataul kodel sulrat kelmuldian diselrahkan 

ke lpada ulnit pe lngeltikan ataul pelnggandaan sulrat. 

Ulnit ini haruls delngan hati-hati dan telliti 

me lnge ltik ullang konselp sulrat hingga belrbe lntulk 

sulrat (ne lt sulrat), selte llah mellakulkan pelrbaikan 

te lrhadap kelsalahan. Sulrat yang tellah selle lsai (nelt 

sulrat) sellanjultnya diselrahkan kelpada pimpinan 
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ataul peljabat yang belrwe lnang ulntulk 

ditandatangani. 

c) Penandatanganan 

Sulrat yang tellah selle lsai (nelt sulrat) 

ditandatangani olelh pimpinan, kelmuldian dibe lri 

cap dan dilelngkapi delngan komponeln lain 

selpe lrti lampiran dan amplop, selhingga melnjadi 

sulrat dinas relsmi cellular. 

d) Pencatatan 

Sulrat dinas relsmi dicatat telrle lbih dahullul dalam 

bulkul velrbal ole lh peltulgas yang diselbult ve lrbalis. 

Bulkul velrbal ini adalah bulkul age lnda khulsuls yang 

digulnakan ulntulk me lncatat selmula sulrat dinas 

re lsmi yang dikellularkan. 

e) Pengiriman 

Setelah surat tercatat dalam buku verbal, surat 

tersebut siap untuk dikirim dan diserahkan 

kepada bagian pengiriman (ekspedisi) dengan 

menggunakan buku ekspedisi intern. 

f) Diakhiri dengan kegiatan penyimpanan arsip 

b. Pengendalian 

Pada tahap kedua, yang disebut tahap pengendalian, 

arsip aktif yang keluar dan masuk akan dicatat atau 

diregistrasi sesuai dengan sistem yang telah ditetapkan. 
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Pengendalian ini meliputi peminjaman arsip dan 

layanan arsip.30 Pengendalian ini meliputi peminjaman 

arsip dan pelayanan arsip. 

1) Peminjaman  

Penyimpanan dokumen atau arsip pada 

dasarnya dilakukan agar dapat digunakan kembali 

di kemudian hari, sehingga arsip tersebut harus 

dikelola dengan baik sebelum dikeluarkan dari 

tempat penyimpanan. Namun, pengeluaran arsip 

atau dokumen dari tempat penyimpanan 

memerlukan pengawasan yang hati-hati, karena ada 

risiko arsip hilang atau tidak diketahui 

keberadaannya. Petugas arsip bertugas untuk 

memastikan arsip tetap aman dan terlacak, sehingga 

pergerakan arsip dapat dipantau dengan baik. 

Kegiatan peminjaman dan pelayanan arsip 

menyebabkan arsip dikeluarkan dari tempat 

penyimpanan. Peminjaman terjadi ketika dokumen 

dipinjam oleh pihak lain, seperti sesama karyawan, 

pimpinan, atau pihak luar. Dengan demikian, 

tanggung jawab atas arsip beralih dari pemilik arsip 

ke pihak yang meminjamnya. Oleh karena itu, 

 
30 Ponco Dewi Karyaningsih, 'Manajemen Kearsipan & 

Dokumentasi (Teori Dan Praktik)', hlm. 12. 
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seiring dengan perpindahan arsip dan tanggung 

jawab atas keberadaannya, pihak yang 

menyerahkan arsip harus mencatatnya. 

Ada beberapa cara untuk mencatat arsip yang 

keluar dari gudang, salah satunya dengan 

menggunakan buku peminjaman atau formulir 

peminjaman. Buku peminjaman ini berisi informasi 

penting, seperti tanggal peminjaman, nama 

peminjam, detail arsip yang dipinjam, lama 

peminjaman, tanda tangan peminjam, serta tanggal 

dan tanda tangan penerima saat arsip dikembalikan. 

Hal ini bertujuan untuk memastikan arsip tetap 

terpantau dan dapat dikembalikan dengan tepat 

waktu. 

2) Pelayanan arsip 

Pelayanan arsip yaitu keluarnya arsip dari 

tempat penyimpanan untuk digunakan oleh pihak 

yang membutuhkan layanan. Berbeda dengan 

peminjaman arsip, keluarnya arsip dalam pelayanan 

ini tidak melibatkan perpindahan tanggung jawab 

kepada pihak lain. 

Untuk melayani kebutuhan pihak lain, petugas 

(kasir, staf front office, atau petugas lainnya) akan 

mengambil arsip dari lemari arsip atau filling 
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cabinet, lalu setelah digunakan, petugas 

mengembalikannya ke tempat penyimpanan. 

Dalam hal ini, petugas hanya memerlukan 

lembar penyekat sebagai pengganti arsip atau folder 

yang dikeluarkan dari tempat penyimpanan. Setiap 

kali arsip atau folder dikeluarkan, lembar penyekat 

langsung ditempatkan di posisi arsip atau folder 

tersebut berada, sehingga memudahkan 

pengembalian arsip atau folder tersebut ke tempat 

yang semula. Hal ini juga membantu menjaga 

keteraturan dan mencegah kekeliruan dalam 

pengembalian arsip, memastikan bahwa semua 

arsip dapat ditemukan dengan mudah ketika 

dibutuhkan kembali. 

c. Referensi 

Tahap berikutnya yaitu tahap referensi. Tahap yang 

terdiri dari: 

1) Klasifikasi 

Klasifikasi adalah salah satu komponen utama 

dalam proses penemuan kembali bahan arsip. 

Klasifikasi arsip mengacu pada kategorisasi 

sistematis naskah berdasarkan materi pelajaran, isi 

masalah atau topik yang relevan yang tercakup 

dalam dokumen. Untuk membangun sistem 
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klasifikasi yang efektif arsip dalam suatu organisasi, 

seseorang dapat menggunakan kelgiatan organisasi, 

yang pada dasarnya telrdiri dari dula kelgiatan yang 

be lrbe lda yaitul kelgiatan pelndulkulng dan kelgiatan 

pokok (prime lr dan sulbstansial). 

a) Kegiatan pendukung atau administrasi dapat 

ditemukan di setiap organisasi. Kegiatan ini 

memiliki berbagai aspek seperti tata pimpinan, 

tata organisasi, manajemen pemasaran, 

manajemen sumber daya manusia, manajemen 

kuangan, penyedian kebutuhan dan hubungan 

masyarakat. kegiatan administrasi ini umumnya 

sama di berbagai sebuah organisasi terutama di 

lembaga pendidikan sekolah. 

b) kegiatan pokok mencerminkan tugas dan fungsi 

utama yang merupakan bagian dari jalannya 

sebuah organisasi. Fungsi ini dapat digunakan 

sebagai dasar untuk klasifikasi arsip pada tahap 

pertama yang mencakup masalah utama yang 

dikelola oleh suatu instansi. Klasifikasi tersebut 

dapat di rinci lagi ke tahap kedua (sub masalah) 

dan tahap ketiga  (sub-sub masalah). 
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Ada tiga hal yang dapat menjadi pedoman 

dalam menentukan klasifikasi arsip yaitu: 

a) Hubungan logis, mengacu pada proses 

memecahkan isi masalah menjadi sub-masalah 

dan sub-sub-masalah, di mana setiap elemen 

menjadi bagian penting yang membentuk 

keseluruhan aktivitas secara terstruktur. Isu-isu 

yang menggambarkan kegiatan seperti ini harus 

disusun dalam bentuk kata benda atau kata yang 

memiliki makna yang mudah dipahami dan 

ruang lingkup yang jelas. 

b) Urutan kronologis, yaitu rangkaian peristiwa 

berdasarkan waktunya misalnya, dokumen yang 

diterima dari berbagai pengirim digabungkan 

menjadi satu berdasarkan urutan tanggal yang 

tercantum dalam surat, hal yang sama berlaku 

untuk surat yang dikirim pada tanggal tertentu. 

c) Susunan berjenjang, menunjukkan bahwa 

masalah dalam dokumen secara sistematis diatur 

dalam susunan berjenjang. Ini mencakup 

kategori utama, yang kemudian dibagi lagi 

menjadi kelompok yang lebih kecil, yang disebut 

sub-masalah dan sub sub-masalah sesuai dengan 
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tugas dan kegiatan yang dilakukan dalam 

organisasi. 

2) Indeks 

Kata "indeks" juga mengacu pada kata kunci 

atau pengenal yang berfungsi sebagai petunjuk 

untuk mengidentifikasi nama-nama yang terkait 

dengan individu, organisasi, masalah, item, atau 

lokasi. Ini membantu dalam penyimpanan yang 

efektif dan pengambilan arsip yang diperlukan di 

masa mendatang. Untuk meningkatkan proses arsip, 

sangat penting bahwa indeks memenuhi kriteria 

tertentu, indeks harus ringkas, tidak ambigu, mudah 

dipertahankan, dan diartikulasikan selbagai "kata 

be lnda". Sistelm pelnginde lksan adalah kelrangka kelrja 

te lrstrulktulr yang melngatulr ulrultan di mana 

kompone ln ataul se lgme ln kata kulnci diatur, dan 

berfungsi sebagai titik referensi untuk membantu 

menemukan informasi arsip disimpan dan diambil. 

Untuk memudahkan pencarian arsip yang 

diperlukan di masa mendatang, jenis indeks khusus 

ini dapat berbentuk daftar, kartu, atau volume yang 

diatur secara sistematis. 

Melalui pemeriksaan indeks, seseorang dapat 

membedakan ciri khusus suatu dokumen. Dengan 
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kata-kata yang dipilih untuk indeks dapat mencakup 

hingga tiga istilah. Sementara itu, sebagian besar 

indeks nama individu digunakan dalam dokumen 

yang berkaitan dengan sumber daya manusia. 

3) Filling 

Selain klasifikasi, ada juga kegiatan filling 

(penataan berkas). Kegiatan filling ini adalah bagian 

dari pengelolaan administrasi atau pengelolaan 

arsip yang bertujuan untuk memudahkan 

pengaturan surat-surat yang masuk dan keluar. 

Dengan adanya filing yang baik, proses surat-

menyurat menjadi lebih lancar dan terorganisir. 

d. Penyimpanan 

Penyimpanan arsip adalah proses menata dan 

menyimpan dokumen secara teratur di tempat yang aman, 

sehingga mudah ditemukan saat diperlukan. Penyimpanan 

ini dilakukan dengan mengikuti prosedur yang tepat, 

menggunakan alat yang sesuai, serta memperhatikan 

klasifikasi dan kode arsip. Selain itu, dokumen juga 

disusun berdasarkan   seperti saat dibuat, dikirim, atau 

diterima, agar lebih tertata dan memudahkan pencarian. 

Penyimpanan arsip adalah proses mengatur atau 

mengelompokkan dokumen ke tempat yang telah 

ditentukan dengan berbagai alat dan teknik untuk menjaga 
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dokumen tetap aman dan mempermudah pengambilan 

dokumen bila diperlukan. Pengorganisasian dokumen 

secara sistematis menunjukkan bahwa petugas 

menggunakan prosedur, instrumen, dan alat tertentu saat 

menyimpan arsip. Mereka juga memperhatikan klasifikasi 

arsip, kode yang relevan, dan urutan waktu yang 

berhubungan dengan acara (seperti pembuatan, 

pengiriman, dan penerimaan dokumen). 

Arsip disimpan menggunakan metode khusus yang 

dalam manajemen kearsipan dikenal sebagai sistem. 

Sistem ini memiliki dua makna, secara sempit, sistem 

mengacu pada cara atau metode kerja dalam menyimpan 

dan mengelola arsip. Sedangkan dalam pengertian yang 

le lbih lulas, sistelm adalah sulatul kelsatulan yang telrdiri dari 

be lrbagai elle lme ln yang saling telrkait dan belrinte lraksi ulntulk 

me lmastikan pelnge llolaan arsip belrjalan delngan elfe lktif dan 

me lncapai tuljulannya. 

Dalam sistem arsip terdapat berbagai elemen seperti 

data, informasi, sumber daya manusia, fasilitas, dana, 

proses arsip, serta dokumen atau arsip sebagai hasil 

akhirnya. Semua elemen ini disusun untuk mencapai 

tujuan arsip, yaitu menjaga arsip tetap aman dan dapat 

diakses bila diperlukan oleh karyawan dan pejabat, baik di 

dalam maupun di luar organisasi. Metode penyimpanan 
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juga merupakan bagian penting dari sistem arsip atau 

manajemen arsip.31 Te lrdapat lima meltode l sistelm 

pe lnyimpanan arsip, yaitul alphabeltic, nulmelric, sulbje lct, 

ge lographical, dan chronological filing systelm.32 

1) Penyimpanan sistem abjad (alphabetic filing system) 

mengacu pada urutan sesuai abjad, penyusunan di 

mulai dari huruf A sampai dengan Z. Jenis arsip yang 

disusun denggan cara ini biasanya meliputi arsip 

pribadi, klien, Pasien, Asuransi, dan lainnya. Dalam 

proses pengaturan, Arsip dikelompokkan berdasarkan 

huruf pertama dari nama individu, organisasi, lembaga, 

kantor, atau perusahaan yang telah di indeks. Nama 

yang serupa bisa ditempatkan di tempat yang 

berdekatan, karena sistem abjad mengidentifikasi 

dokumen yang tidak pada tempatnya. Oleh karena itu, 

huruf adalah komponen utama sistem abjad untuk 

menyimpan dokumen. Tujuan pengindeksan adalah 

untuk (a) Membedakan dokumen satu dengan yang 

lain, (b) Mempermudah pencarian arsip dan 

penyimpanan arsip. Dalam pengelolaan arsip, nama 

orang, nama organisasi, wilayah, benda, nomor, atau 

 
31  Ponco Dewi Karyaningsih, 'Manajemen Kearsipan & 

Dokumentasi (Teori Dan Praktik)', hlm. 166–67. 
32 Sambas Ali Muhidin, 'Teori Dan Praktik Sistem Kearsipan (CV 

Pustaka Setia, 2019)', hlm. 78–93. 
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topik tertentu dapat di indeks. Nama-nama yang di 

indeks biasanya menjadi kata kunci. Ada dua cara 

dalam menulis indeks nama orang, yaitu straight order 

dan indexing order. Straight order adalah metode 

penulisan indeks yang mengikuti nama asli seseorang 

tanpa perubahan. Sementara itu, indexing order adalah 

metode penulisan yang mengikuti aturan atau tata cara 

tertentu dalam mengindeks nama. 

2) Penyimpanan sistem masalah (subject filing system) 

Sistem penyimpanan arsip berdasarkan topik atau isu 

yang terkandung di dalamnya mengklasifikasikan arsip 

menurut aktivitas atau masalah yang relevan dengan 

perusahaan. Dalam sistem ini, kata kunci yang 

digunakan untuk mengatur arsip adalah topik atau 

masalah yang dijadikan sebagai kode untuk setiap 

arsip. Oleh karena itu, dalam penerapan sistem 

penyimpanan arsip berdasarkan subjek, salah satu alat 

yang sangat diperlukan adalah klasifikasi arsip. 

Klasifikasi arsip ini merupakan proses pengelompokan 

dokumen atau arsip menurut isu atau masalah yang ada, 

dengan mempertimbangkan urutan yang logis, 

kronologis, dan sistematis yang disesuaikan dengan 

fungsi serta aktivitas organisasi pembuatnya. Secara 

umum, klasifikasi arsip bertujuan untuk menyediakan 
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pedoman yang jelas dalam mengatur, menyusun, serta 

mempermudah pencarian kembali arsip yang 

diperlukan. Proses pengklasifikasian ini akan 

menciptakan struktur yang terorganisir, di mana arsip 

dikelompokkan berdasarkan hubungan antar isu atau 

masalah. Struktur klasifikasi ini disusun secara 

berjenjang, dengan pola pengelompokannya mengikuti 

urutan: Masalah Utama - Submasalah - Sub-

submasalah. Hal ini memastikan setiap arsip mudah 

ditemukan dan dikelola sesuai dengan konteksnya.  

3) Penyimpanan sistem wilayah (geographical filing 

system) merupakan metode pengelolaan arsip yang 

didasarkan pada lokasi geografis atau pembagian 

wilayah tertentu, seperti daerah, kota, negara, atau 

wilayah lainnya. Dalam konteks organisasi, konsep 

"wilayah" ini dapat merujuk pada unit kerja atau divisi 

yang ada dalam struktur organisasi. Dengan demikian, 

dalam sistem penyimpanan ini, kata kunci yang 

digunakan untuk mengklasifikasikan arsip adalah 

"tempat" atau lokasi geografis yang relevan. Sistem ini 

memungkinkan penyimpanan arsip yang berhubungan 

dengan wilayah atau lokasi tertentu secara terstruktur 

dan mudah diakses sesuai dengan area yang ditetapkan. 



60 
 

4) Penyimpanan sistem kronologis atau tanggal 

(chronological filing system), yaitu sistem 

pengorganisasian arsip yang berfokus pada urutan 

waktu, di mana arsip disusun berdasarkan tanggal, 

bulan, dan tahun penerimaan atau pembuatan 

dokumen. Tanggal yang menjadi acuan utama dalam 

sistem ini adalah tanggal kedatangan surat atau 

dokumen yang diterima oleh organisasi. Sistem ini 

sangat efektif untuk mengelola arsip yang bersifat 

periodik, seperti laporan yang terstruktur dalam 

periode waktu tertentu (mingguan, bulanan, atau 

tahunan), dokumen perizinan, dan jenis arsip lainnya 

yang terkait dengan tenggat waktu atau masa berlaku. 

Dengan menggunakan sistem kronologis, arsip dapat 

dikelompokkan dan ditemukan berdasarkan urutan 

waktu yang teratur. 

5) Penyimpanan sistem nomor (numerical filing system) 

merupakan metode penyimpanan arsip yang 

mengandalkan nomor sebagai pengelompokkan utama. 

Dalam sistem ini, arsip dikategorikan berdasarkan 

masalah atau topik tertentu, dan setiap kategori atau 

permasalahan diberi nomor yang spesifik. Sistem ini 

sangat berguna untuk mengatur arsip yang 

membutuhkan pengelompokan berdasarkan angka atau 
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urutan numerik. Jenis arsip yang umumnya disusun 

dengan sistem ini meliputi arsip keuangan seperti 

voucher, kwitansi, arsip nasabah, arsip personalia, serta 

catatan medis pasien. Penggunaan sistem angka 

mempermudah pencarian arsip berdasarkan nomor 

yang sudah ditetapkan, yang membuat pengelolaan 

arsip lebih efisien dan terstruktur. 

e. Penyusutan 

Penyusutan adalah proses penting dalam pengelolaan 

arsip yang mencakup pemindahan, penyerahan, atau 

pemusnahan arsip untuk mengurangi jumlah arsip yang 

sudah tidak diperlukan lagi. 

Langkah-langkah ini penting untuk menjaga agar 

pengelolaan arsip tetap efisien dan tidak membebani 

ruang penyimpanan dengan arsip yang tidak diperlukan 

lagi. Hal telrse lbult dipelrte lgas lagi dalam Pelratulran 

Pe lmelrintahan Nomor 87 Tahuln 1999 yang belrisi bahwa 

ke lgiatan pelnye lrahan dan pelmulsnahan dokulme ln 

pe lrulsahaan melrulpakan salah satul sarana pelnting ulntulk 

me lnye llamatkan dan melle lstarikan bahan bulkti re lsmi 

yang melmpulnyai nilai gulna bagi kelpe lntingan nasional 

dan ulntulk melngatulr dokulme ln pelrulsahaan yang tidak 

be lrgulna, melngulrangi be lban pelnyimpanan dan 
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me lnghe lmat rulangan selrta me lmulngkinkan 

te lrkulmpullnya dokulme ln pelrulsahaan yang selle lktif. 

Pe lnyulsultan arsip adalah prosels melngulrangi 

julmlah arsip delngan belbelrapa cara belrikult: 

1) Melmindahkan arsip aktif kel arsip inaktif yang 

be lrada di lelmari pe lnyimpanan kel ulnit pe lnge llola 

arsip. 

2) Melmindahkan arsip inaktif dari ulnit pelngolahan kel 

ulnit kelarsipan pulsat dalam organisasi. 

3) Melmulsnahkan arsip yang suldah tidak dipelrlulkan 

selsulai delngan atulran yang belrlaku. 

4) Melnye lrahkan arsip yang belrnilai seljarah dari ulnit 

ke larsipan kel Arsip Nasional ulntulk disimpan selcara 

pelrmaneln. 

f. Pemusnahan 

Pemusnahan arsip merujuk pada proses 

penghancuran arsip menggunakan metode tertentu 

Sehingga arsip tersebut benar-benar hancur dan tidak bisa 

dikenali lagi, baik bentuk fisiknya maupun isinya. 

Kegiatan ini bertujuan untuk mendukung kelancaran 

pengelolaan arsip serta menjaga keseimbangan antara 

arsip yang masih digunakan dan yang sudah tidak 

dibutuhkan lagi, serta mencegah penumpukan arsip yang 

sudah tidak relevan. Pemusnahan arsip adalah langkah 
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penting dalam pengelolaan arsip, karena dapat 

menghindarkan organisasi dari masalah penumpukan 

dokumen yang tidak lagi berguna. 

Selain itu, pemusnahan arsip atau dokumen yang 

sudah tidak terpakai juga berfungsi sebagai solusi untuk 

mengatasi masalah berlebihnya arsip yang menumpuk di 

ruang penyimpanan. Arsip yang sudah tidak lagi 

dibutuhkan perlu dimusnahkan agar tersedia lebih banyak 

ruang untuk menyimpan arsip yang lebih penting dan 

masih dibutuhkan. Dengan demikian, pemusnahan arsip 

menjadi bagian dari upaya untuk menjaga efisiensi 

penggunaan ruang penyimpanan dan memastikan 

pengelolaan arsip yang lebih tertata. 

Pemusnahan atau penghancuran arsip dilakukan 

untuk menghemat ruang dan memaksimalkan penggunaan 

fasilitas penyimpanan arsip. Hal ini dapat mendukung 

terciptanya efisiensi dan efektivitas dalam operasional 

perusahaan, serta membantu menekan biaya yang terkait 

dengan pengelolaan arsip. Selain itu, pemusnahan arsip 

juga bertujuan untuk mempermudah proses pencarian 

arsip atau dokumen jika suatu saat diperlukan kembali. Hal 

yang sama pentingnya, proses pemusnahan harus 

dilakukan selsulai de lngan atulran ataul re lntang waktul 

pe lnyimpanan yang tellah dite ltapkan, ulntulk me lmastikan 
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hanya arsip yang suldah tidak melmiliki nilai gulna yang 

dimulsnahkan, selme lntara arsip yang pelnting dan be lrnilai 

te ltap telrjaga.33 

Adapuln pelmulsnahan arsip dapat dilakulkan delngan 

cara:34 

1) Pembakaran, salah satu cara yang paling umum 

digunakan untuk menghancurkan arsip. Dalam 

metode ini, arsip yang sudah tidak diperlukan lagi 

dibakar hingga hancur, memastikan bahwa 

dokumen tersebut tidak dapat dikenali atau 

digunakan lagi. Pembakaran memastikan 

penghancuran total, menghilangkan semua 

informasi yang ada di dalamnya. 

2) Pencacahan, di mana arsip dihancurkan 

menggunakan mesin penghancur kertas. Mesin 

penghancur ini bekerja dengan cara merobek dan 

menghancurkan dokumen menjadi potongan kecil-

kecil, sehingga informasi yang terkandung dalam 

dokumen tersebut tidak dapat lagi dikenali atau 

dipulihkan. 

 
33  Ponco Dewi Karyaningsih, Manajemen Kearsipan & 

Dokumentasi (Teori Dan Praktik) hlm. 263–64. 
34 Agus Sugiarto dan Teguh Wahyono, Manajemen Kearsipan 

Modern : Dari Konvensional Ke Basis Komputer (Penerbbit Gaya Media), 

hlm. 97–98. 
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3) Proses kimiawi, yang melibatkan penggunaan 

bahan kimia khusus untuk menghancurkan arsip. 

Dalam proses ini, bahan kimia digunakan untuk 

melunakkan kertas dan menghapus tulisan yang ada 

pada dokumen. Proses ini memastikan bahwa arsip 

tidak hanya hancur secara fisik, tetapi juga bahwa 

isinya hilang tanpa jejak. 

4) Pembubaran atau pulfling, metode pemusnahan 

yang lebih ramah lingkungan, ekonomis, serta 

aman. Dalam cara ini, arsip dicampur dengan air 

untuk melunakkan kertas, kemudian dicacah 

menjadi potongan-potongan kecil dan disaring. 

Hasil akhirnya adalah bubur kertas, yang tidak dapat 

dipulihkan dan tidak mengandung informasi asli 

lagi, sehingga aman untuk dimusnahkan. 

g. Penyerahan 

Prose ls pelnye lrahan arsip kelpada Arsip Nasional 

Relpulblik Indone lsia (ANRI) ataul Arsip Nasional 

Daelrah me lrulpakan langkah telrakhir dalam rangkaian 

sikluls pelnge llolaan arsip. Pada tahap ini, arsip yang 

suldah tidak lagi aktif ataul dipelrlulkan ole lh instansi 

pe lnghasilnya diselrahkan selcara relsmi kel lelmbaga arsip 

yang belrwe lnang. Pelnye lrahan ini belrtuljulan ulntulk 

me lmastikan bahwa arsip yang melmiliki nilai gulna 
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jangka panjang disimpan delngan aman, telrke llola 

de lngan baik, dan dapat diaksels kelmbali di masa delpan 

apabila diperlukan. 

5. Peranan Arsip 

Arsip melrulpakan telmpat pelnyimpanan informasi, 

pulsat ingatan, dan alat pelngawasan yang sangat pelnting. 

Pe lre lncanaan, analisis, pelnge lmbangan, pelrulmulsan 

ke lbijakan, pelngambilan ke lpultulsan, pelnyulsulnan laporan, 

pe lrtanggulngjawaban, pelnilaian, dan pelnge lndalian yang 

te lpat melrulpakan selbagian kelcil dari selkian banyak 

ke lgiatan yang didulkulngnya. 

Se ltiap kelgiatan dalam organisasi, baik di lingkulngan 

pe lme lrintahan maulpuln swasta, sellalul be lrkaitan delngan 

arsip. Arsip melme lgang pelranan pelnting dalam 

me lnye ldiakan informasi yang dibultulhkan olelh pimpinan 

ulntulk melngambil kelpultulsan dan melrulmulskan kelbijakan. 

Ole lh karelna itul, agar informasi dapat disajikan selcara 

le lngkap, celpat, dan akulrat, dipelrlulkan sistelm selrta 

prose ldulr kelrja yang te lrstrulktulr dan elfe lktif dalam 

pe lnge llolaan kelarsipan. 

Melngingat bahwa bidang kelarsipan bellulm 

me lmpe lrole lh pelrhatian yang melmadai dalam sistelm 

informasi, maka dipelrlulkan langkah selgelra ulntulk 

me lnye ldiakan peltulnjulk ke lrja yang praktis. Peltulnjulk ini 
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be lrtuljulan ulntulk melmastikan bagaimana arsip-arsip 

te lrse lbult dapat ditelrima, dikellola, dan digulnakan kelmbali 

selcara elfe lktif. 

Jaringan informasi dalam hulbulngan delngan 

information handling ataul Manage lme lnt Information 

Systelm (MIS), pe lrlul se lgelra dise lmpulrnakan, baik dari selgi 

sistelm, pelralatan, maulpuln pelrsone ll yang telrlibat. MIS 

me lnulntult adanya pelrle lngkapan, sistelm, dan proseldulr kelrja 

yang modelrn agar dapat berfungsi secara optimal. Tanpa 

adanya pembaruan dalam sistem kerja, prosedur, serta 

peralatan yang mendukung, teknologi modern yang 

tersedia tidak akan dapat dimanfaatkan secara efektif. 

Pada pasal 3 Ulndang-Ulndang No. 7 Tahuln 1971, 

antara lain diru lmulskan bahwa tuljulan kelarsipan adalah 

ulntulk me lnjamin ke lsellamatan bahan pelrtanggulngjawaban 

nasional telntang pelre lncanaan, pellaksanaan dan 

pe lnye llelnggaraan ke lhidulpan kelbangsaan selrta ulntulk 

me lnye ldiakan bahan pelrtanggulngjawaban telrse lbult bagi 

ke lgiatan pelme lrintahan. 

Dari pelnge lrtian telrse lbult, telrlihat bahwa kelarsipan 

me lmiliki pelran yang sangat lulas, baik selbagai alat bantul 

ulntulk melndulkulng daya ingat manulsia maulpuln selbagai 

e lle lme ln pelnting dalam pellaksanaan pelme lrintahan dan 

ke lhidulpan belrbangsa. Sellain itul, kelarsipan julga berfungsi 
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sebagai sumber utama dalam penelitian ilmiah. Proses 

penelitian terhadap berbagai permasalahan akan menjadi 

lebih mudah jika arsip-arsip yang relevan tersusun dengan 

baik, tersimpan secara teratur, dan dapat diakses dengan 

mudah. 

Mengingat pentingnya pengertian dan peran 

kearsipan sebagaimana dijelaskan sebelumnya, maka 

dalam menjalankan tugas pemerintahan dan pembangunan 

secara efektif, diperlukan upaya peningkatan dan 

penyempurnaan sistem kearsipan secara optimal. Hal ini 

bertujuan agar kearsipan dapat berfungsi dengan baik, 

memiliki nilai guna yang tinggi, serta mendukung efisiensi 

dan efektivitas dalam pengelolaannya.35 

Dapat disimpu llkan bahwa seltiap organisasi, baik 

pe lme lrintahan maulpuln swasta, arsip melmainkan pelran 

pe lnting selbagai pulsat ingatan, sulmbe lr informasi, dan alat 

pe lngawasan. Di antara tulgas ultamanya adalah melmbantul 

dalam pelre lncanaan, analisis, pelngambilan kelpultulsan, 

pe lmbulatan laporan, dan pelrtanggulngjawaban. Agar arsip 

dapat belrjalan delngan celpat, lelngkap, dan akulrat, 

dipe lrlulkan sistelm dan proseldulr ke lrja yang baik. Sellain itul, 

ke larsipan belrfulngsi selbagai sulmbelr pe lrtanggulngjawaban 

 
35 Barthos, ‘Manajemen Kearsipan untuk Lembaga Negara, 

Swasta dan Perguruan Tinggi’, hlm. 2-3 
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nasional yang melndulkulng pelme lrintahan dan kelhidulpan 

nasional. Olelh karelna itul, te lruls melningkatkan sistelm 

pe lnge llolaan kelarsipan sangat pelnting ulntulk melmbulatnya 

be lrfulngsi delngan baik dan melmbantul prosels pelme lrintahan 

dan pelmbangulnan belrjalan lancar. 

6. Tujuan Arsip 

Pengarsipan bertujuan untuk bila sewaktu-waktu kita 

membutuhkan informasi, maka dapat dengan mudah bisa 

menemukan arsip tersebut. Agar tujuan yang diinginkan 

dapat berjalan baik dan mengikuti aturan pengarsipan, 

perlu dilakukan berbagai usaha dengan harapan dari 

adanya usaha tersebut maka dapat terwujud dengan baik, 

menjadikan arsip sebagai pusat ingatan dan informasi.36 

Menurut Barthos, tujuan umum kearsipan adalah 

memastikan keamanan dan kelestarian dokumen sebagai 

bahan pelrtanggulngjawaban nasional, khulsulsnya yang 

be lrkaitan delngan pe lre lncanaan, pellaksanaan, selrta 

pe lnye llelnggaraan kelhidulpan belrbangsa dan bernegara. 

Selain itu, kearsipan juga berperan dalam menyediakan 

informasi yang akurat dan dapat diandalkan guna 

mendukung berbagai kegiatan pemerintahan, termasuk 

dalam pengambilan keputusan, perumusan kebijakan, 

serta pengawasan administrasi secara efektif. Dengan 

 
36 Faridah, 'Manajemen Kearsipan', hlm. 5–6. 
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demikian, pengelolaan arsip yang baik menjadi peranan 

penting dalam menjaga transparansi, akuntabilitas, serta 

kelangsungan sistem pemerintahan yang efisien.37 

Tujuan pengarsipan berdasarkan Undang-Undang 

No.43 Pasal 3 Tahun 2009, antara lain:38 

a. Melnjamin te lrciptanya kelarsipan dari kelgiatan yang 

dilakulkan olelh instansi nelgara, peljabat daelrah, 

le lmbaga pelndidikan, dulnia ulsaha, organisasi politik, 

organisasi masyarakat dan pelrorangan, selrta ANRI 

selbagai pelnye lle lnggaraan arsip nasional. 

b. Melnjamin te lrse ldianya arsip yang asli dan telrpe lrcaya 

selbagai alat bulkti yang sah. 

c. Melmastikan pelngellolaan dan pelnggulnaan-pelnggulnaan 

catatan yang andal telrcapai selsulai delngan ulndang- 

ulndang dan pelratulran. 

d. Melnjamin kelpe lntingan nelgara dan kelwarganelgaraan 

individul mellaluli pelnge llolaan dan pelnggulnaan arsip 

yang telrpe lrcaya. 

e. Melnata arsip nasional selcara dinamis melnjadi sistelm 

te lrpadul dan ultulh. 

f. Melndinamiskan pelnyelle lnggaraan kelarsipan nasional 

selbagai sistelm komprelhe lnsif dan telrpadul. 

 
37 Barthos, ‘Manajemen Kearsipan untuk Lembaga Negara, 

Swasta dan Perguruan Tinggi’, hlm 12 . 
38 Undang-undang nomor 43 pasal 3 Tahun 2009, Kearsipan 
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g. Arsip selbagai bulkti tanggulng jawab dalam kelhidulpan 

be lrmasyarakat dan kelrahasiaan belrbangsa, dan 

belrbangsa. 

h. Melnjamin ke lamanan aselt elkonomi, sosial, politik, 

buldaya, pelrtahanan, harta belnda masyarakat selbagai 

bangsa. 

i. Melningkatkan multul pellayanan kelpada masyarakat 

dalam pelngellolaan dan pelnggulnaan arsip asli dan 

telrpe lrcaya. 

Dapat disimpulakan tujuan arsip adalah untuk 

memastikan bahwa data akan tetap relevan dan mudah 

diakses di masa depan. Pengarsipan secara umum 

bertujuan untuk menjaga keamanan dokumen 

pertanggungjawaban nasional, mendukung pemerintahan 

yang efektif, dan menyediakan arsip yang dapat 

diandalkan sebagai alat bukti yang sah. Tujuan lain dari 

pengarsipan adalah untuk membuat arsip lebih mudah 

dicari dan digunakan, menjadikannya sebagai sumber 

ingatan dan informasi yang dapat diandalkan. 

C. Kajian Pustaka 

Pe lne lliti me lnyadari bahwa pelne llitian ini bulkanlah sulatul 

kajian yang selpe lnulhnya barul, mellainkan melrulpakan bagian 

dari pelrke lmbangan stuldi yang tellah dilakulkan selbe llulmnya. 

Ole lh karelna itul, dalam kajian pulstaka ini, pelnelliti akan 
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me lnyajikan tinjaulan melndalam melnge lnai belrbagai pelnellitian 

dan lite lratulr yang re lle lvan. Tinjaulan ini be lrtuljulan ulntulk 

me lmbe lrikan gambaran yang jellas melnge lnai konselp, te lori, 

selrta te lmulan telrdahullul yang belrkaitan delngan pelran tata 

ulsaha dalam pelnge llolaan arsip di SD Hj. Isriati Baitulrrahman 

2 Se lmarang. Di antaranya : 

1. Julrnal yang ditullis ole lh Shellla Ayulrindah dan Mulhammad 

Ridulan tahuln 2022 yang belrjuldull ‘Pe lran Tata U lsaha 

Se lkolah Dalam Pelngellolaan Arsip Se lkolah’. 

Julrnal ini melmbahas pelran staf administrasi dalam 

me lnge llola arsip selkolah di Madrasah Tsanawiyah Swasta 

Gulppi Bintang Bayul. Ini melngidelntifikasi tantangan 

dalam manajelme ln arsip, telrmasulk organisasi yang bulrulk 

dan kulrangnya pelrhatian. Solulsi yang diulsullkan telrmasulk 

organisasi yang lelbih baik dan pelnyimpanan arsip yang 

ce lrmat ulntulk aksels yang lelbih muldah. Stuldi ini 

me lne lkankan pelntingnya manajelme ln arsip yang elfe lktif 

ulntulk administrasi selkolah dan akselsibilitas informasi. 

Pe lrbe ldaan dalam pelnellitian te lrdahullul delngan 

pe lne llitian yang akan dilakulkan telrdapat pada obje lk yang 

me lnjadi waktul dan telmpat pelne llitian, kelmuldian pelne llitan 

yang dilakulkan olelh pelne lliti melmbahas pelnge llolaan arsip 

selcara lelbih ulmulm, melncakulp sellulrulh tahapan dari 

pe lnciptaan hingga pelnye lrahan, seldangkan pelne llitian 
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te lrdahullul le lbih be lrfokuls pada imple lmelntasi pe lngellolaan 

arsip di MTs GUlPPI Bintang Bayul, delngan melnyoroti 

kondisi nyata di selkolah telrse lbult. seldangkan ulntulk 

pe lrsamaan melmbahas melnge lnai pelran tata ulsaha dalam 

pe lnge llolaan arsip dan bagaimana pelnge llolaan arsip yang 

baik dapat melningkatkan elfe lktivitas administrasi selkolah 

dan melmastikan kellancaran opelrasional.39 

2. Julrnal yang ditullis olelh Irwan Fathu lrrochman dkk pada 

tahuln 2024 yang belrjuldull ‘Pe lran Kelpala Tata 

UlsahaDalam Melnge lmbangkan Pelnge llolaan Arsip 

Pe lrkantoran’.  

Penelitian ini membahas peran penting yang 

diperankan oleh tata usaha dalam pengelolaan arsip di 

kantor pendidikan, yang menekankan pada kemampuan 

kepala tata usaha dalam menjalankan tugasnya. Penelitian 

ini menunjukkan pentingnya pelatihan dan pengembangan 

staf tata usaha untuk meningkatkan produktivitas. Selain 

itu, penelitian ini juga menjelaskan tugas-tugas tata usaha, 

seperti mengorganisir dan mengkoordinasikan layanan 

informasi, serta mendefinisikan pekerjaan kantor sebagai 

serangkaian tugas yang berkaitan dengan komunikasi dan 

manajemen dokumen. Jurnal ini memberikan analisis 

 
30Shella Ayurindah and Muhammad Riduan, ‘Peran Tata Usaha 

Sekolah Dalam Pengelolaan Arsip Sekolah’, Manhaji: Jurnal Manajemen 

Pendidikan Islam, 1.1 (2022), hlm. 34–40. 
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menyeluruh mengenai pengelolaan arsip yang efisien 

dalam lingkungan pendidikan. 

Perbedaan dalam penelitian terdahulu dengan 

penelitian yang akan dilakukan ialah penelitian terdahulu 

lebih menekankan kompetensi Kepala Tata Usahaserta 

pentingnya pelatihan bagi staf administrasi sedangkan 

penelitian yang akan dilakukan lebih menekankan tahapan 

dalam pengelolaan arsip, mulai dari penciptaan sampai 

penyerahan arsip. Persamaannya membahas pentingnya 

peran tata usaha dalam mengelola arsip di institusi 

pendidikan.40 

3. Julrnal yang ditullis olelh M. Iqbal dkk pada tahuln 2023 

yang belrjuldull ‘Pe lran Tata Ulsaha Dalam Pelnge llolaan 

Arsip Selkolah di Selkolah SMP Swasta Al-Jihad Me ldan’. 

Jurnal ini membahas peran penting tata usaha dalam 

pengelolaan arsip sekolah di SMP Swasta Al-Jihad Medan. 

Penelitian ini mengidentifikasi berbagai tantangan dalam 

manajemen arsip, seperti kurangnya keteraturan dalam 

penyimpanan dokumen serta minimnya perhatian terhadap 

sistem pengarsipan yang efisien. Selain itu, penelitian ini 

menyoroti dampak dari pengelolaan arsip yang kurang 

tertata, yang dapat menghambat kelancaran administrasi 

 
31Irwan Fathurrochman dkk, ‘Peran Kepala Tata UsahaDalam 

Mengembangkan Pengelolaan Arsip Perkantoran’, Evaluasi: Jurnal 

Manajemen Pendidikan Islam, 8.1 (2024), hlm. 144–58 
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sekolah dan menyulitkan staf dalam mencari dokumen 

yang dibutuhkan. Untuk mengatasi permasalahan tersebut, 

jurnal ini merekomendasikan perbaikan dalam sistem 

pengarsipan dengan menerapkan metode yang lebih 

sistematis, seperti pelabelan yang jelas, penyusunan 

dokumen yang lebih rapi, serta pengelompokan 

berdasarkan tingkat kepentingan dan kegunaannya. 

Perbedaan dalam penelitian terdahulu dengan 

penelitian yang akan dilakukan ialah pada metode 

penyimpanan yang dilakukan peneliti sistem penyimpanan 

arsip yang sistematis dengan pelabelan, indeksasi, dan 

filling yang rapi. Sedangkan penelitian tedahulu masih 

menggunakan metode penyimpanan sederhana di dalam 

lemari arsip dan belum tertata dengan baik. Persamaannya 

membahas bagaimana pengelolaan arsip yang baik dapat 

meningkatkan efisiensi kerja tata usaha.41 

4. Julrnal yang ditullis olelh Aulfi Azmi Ful’adah dkk pada 

tahuln 2022 yang belrjuldull ‘Pe lnge llolaan Arsip dalam 

Me lnulnjang Layanan Informasi pada Bagian Tata Ulsaha 

di Madrasah Aliyah Nelgelri’ 

Jurnal ini membahas pentingnya pengelolaan arsip 

yang efektif dalam mendukung pelayanan informasi di 

 
32M Iqbal and others, ‘Peran Tata Usaha Dalam Pengelolaan Arsip 

Sekolah Di Sekolah SMP Swasta Al-Jihad Medan’, Madani: Jurnal Ilmiah 

Multidisiplin, hlm 1.4 (2023), hlm. 13-15.  
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Madrasah Aliyah Negeri 1 Gresik, dengan menguraikan 

berbagai aspek manajemen arsip, termasuk proses 

pembuatan, distribusi, penyimpanan, pemeliharaan, dan 

penyusutan dokumen. Studi ini menyoroti peralihan dari 

metode manual ke sistem terkomputerisasi dalam 

pengelolaan arsip untuk meningkatkan efisiensi dan 

akurasi data. Namun, terdapat beberapa tantangan yang 

dihadapi, seperti keterbatasan jumlah arsiparis, fasilitas 

penyimpanan yang kurang memadai, serta minimnya 

pelatihan dalam manajemen arsip. Temuan penelitian 

menunjukkan bahwa penerapan manajemen arsip yang 

tepat dapat meningkatkan efisiensi operasional serta 

mempermudah akses terhadap informasi, sehingga 

mendukung kelancaran administrasi dan pelayanan di 

madrasah. 

Perbedaan dalam penelitian terdahulu dengan 

penelitian yang akan dilakukan terdapat pada objek yang 

menjadi waktu dan tempat penelitian sedangkan untuk 

persamaan yaitu memastikan ketersediaan arsip yang rapi, 

aman, dan mudah diakses untuk mendukung layanan dan 

kelancaran tugas administrasi.42 

 
33Aufi Azmi Fu’adah, Nikmatus Sholihah, and Masthuroh 

Masthuroh, ‘Pengelolaan Arsip Dalam Menunjang Layanan Informasi 

Pada Bagian Tata Usaha Di Madrasah Aliyah Negeri’, Munaddhomah: 

Jurnal Manajemen Pendidikan Islam, 3.1 (2022), hlm. 57–69 
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5. Julrnal yang ditullis olelh Yullia Wiji Astika dkk pada tahuln 

2023 yang belrjuldull ‘Pe lran Tata Ulsaha dalam 

Pe lnge llolaan Arsip di Madrasah Tsanawiyah Nelge lri 2 

Bulngo’. 

Pe lne llitian ini, pelran tata ulsaha dalam pelnge llolaan 

arsip di Madrasah Tsanawiyah Nelge lri 4 Bulngo tellah 

be lrjalan culkulp baik, telrultama dalam pelme lliharaan, 

pe lnataan arsip dan dokulme ln, selrta pe lngellolaan sulrat 

masulk dan kellular. Prosels pelnge llolaan sulrat suldah selsulai 

de lngan proseldulr, melskipuln masih telrdapat kelndala, 

selpe lrti pe lnataan arsip yang kulrang rapi, masih adanya 

dokulme ln yang bellulm telrsimpan pada telmpatnya, selrta 

pe lnggulnaan lelmbar disposisi dan elkspe ldisi yang bellulm 

optimal. Sellain itul, minimnya sarana dan prasarana 

pe lnyimpanan arsip melnjadi tantangan dalam pelngellolaan 

dokulme ln. Ulntulk me lngatasi kelndala telrse lbult, madrasah 

be lrulpaya melningkatkan pe lmelliharaan dan pelnataan arsip 

selrta me lmaksimalkan pelmanfaatan sarana dan prasarana 

gulna melndulkulng sistelm pelnyimpanan yang lelbih te lrtib 

dan elfisie ln. 

Pe lrbe ldaan dalam pelnellitian te lrdahullul delngan 

pe lne llitian yang akan dilakulkan yaitul pelne llitian yang 

dilakulkan olelh pelnelliti le lbih sistelmatis dalam melnje llaskan 

tahapan pelnge llolaan arsip, selpe lrti pelnciptaan sampai 
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pe lnye lrahan seldangkan pelne llitian telrdahullul le lbih 

me lne lkankan pada pelnge llolaan sulrat masulk dan sulrat 

ke llular selrta me lnelkankan pada kelndala dalam pelnataan 

arsip, telrmasulk kulrangnya sarana dan prasarana 

pe lnyimpanan. Pelrsamaannya melmbahas pelntingnya pelran 

tata ulsaha dalam pelnge llolaan arsip ulntulk me lnjaga 

ke lte lratulran, kelamanan, dan akselsibilitas dokulme ln.43 

6. Julrnal yang ditullis olelh Sri Ardiana dan Bambang 

Sulratman pada tahuln 2021 yang belrjuldull ‘Pelnge llolaan 

Arsip Dalam Melndulkulng Pe llayanan Informasi Pada 

Bagian Tata Ulsaha di Dinas Sosial Kabulpate ln Ponorogo’ 

Arsip memiliki peran penting dalam organisasi 

sebagai sumber informasi yang mendukung kegiatan 

operasional. Manajemen arsip yang efektif diperlukan 

untuk memastikan pengambilan informasi yang cepat dan 

akurat. Penelitian ini berfokus pada pengelolaan arsip di 

Dinas Sosial Ponorogo, termasuk berbagai prosedur yang 

diterapkan. Namun, sistem manajemen arsip manual 

masih memiliki kelemahan, seperti kebutuhan ruang 

penyimpanan yang besar dan risiko kerusakan dokumen. 

Oleh karena itu, penelitian ini menekankan pentingnya 

peningkatan pelatihan dalam teknologi informasi guna 

 
34Yulia Wiji Astika, Poiran Poiran, and Ani Stianingsih, ‘Peran 

Tata Usaha Dalam Pengelolaan Arsip Di Madrasah Tsanawiyah Negeri 4 

Bungo’, Indo-MathEdu Intellectuals Journal, 4.2 (2023), hlm. 1430–39. 
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mendukung pengelolaan arsip yang lebih efisien dan 

modern. 

Perbedaan dalam penelitian terdahulu dengan 

penelitian yang akan dilakukan ialah penelitian yang 

dilakuka oleh peneliti tidak adanya proses pencatatan ke 

dalam buku peminjaman ketika ada pihak yang ingin 

meminjam arsip sedangkan penelitian terdahulu petugas 

arsip mengecek buku pinjam arsip untuk mengetahui dan 

menemui pegawai sebelumnya yang melakukan 

peminjaman arsip untuk menemukannya. Persamaannya 

membahas membahas pentingnya manajemen arsip dalam 

suatu institusi untuk mendukung kelancaran operasional.44 

7. Julrnal yang ditullis ole lh Bakti Roviqull Walidaini dkk pada 

tahuln 2023 yang belrjuldull ‘Imple lme lntasi Manaje lmeln 

Kelarsipan di Selkolah Melne lngah Pe lrtama Islam (SMPI) 

Sirojull Mulnir Al-Ikhsan Me llinting Lampulng Timulr’ 

Penelitian ini membahas pentingnya manajemen 

arsip untuk meningkatkan efisiensi organisasi dan 

pengambilan informasi, sekaligus menyoroti tantangan 

dalam pengarsipan, seperti keterbatasan penyimpanan dan 

sistem pengambilan yang kurang efisien. Pelne llitian ini 

 
35Sri Ardiana and Bambang Suratman, ‘Pengelolaan Arsip Dalam 

Mendukung Pelayanan Informasi Pada Bagian Tata Usaha Di Dinas Sosial 

Kabupaten Ponorogo’, Jurnal Pendidikan Administrasi Perkantoran 

(JPAP), 9.2 (2021), hlm. 335–48. 
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me lnggulnakan meltode l kulalitatif, telrmasulk wawancara, 

pe lngamatan, dan dokulme lntasi, dalam pelngulmpullan data. 

Hasil pelne llitian menunjukkan bahwa SMPI Sirojul Munir 

Al-Ikhsan Melinting telah mengelola arsipnya secara 

efektif melalui proses yang terstruktur, mencakup tahapan 

utama seperti pengarsipan, penggunaan, penyimpanan, 

pemeliharaan, dan penghancuran dokumen. 

Perbedaan dalam penelitian terdahulu dengan 

penelitian yang akan dilakukan pada tahap pemusnahan, 

dimusnhkan dengan menggunakan mesin penghancur 

kertas sedangkan penelitian terdahulu arsip yang sudah 

didata lalu akan dihilangkan   dengan   cara   pembakaran. 

Persamaannya yaitu membahas pentingnya manajemen 

arsip dalam meningkatkan efisiensi administrasi dan 

pengambilan informasi.45 

8. Julrnal yang ditullis olelh Yakin Bakhtiar Sire lgar pada tahuln 

2022 yang belrjuldull ‘Pe lnge llolaan arsip yang elfe lktif di 

lingkulngan Yayasan pelndidikan U lrsullin’ 

Penelitian ini membahas pengelolaan arsip yang 

efektif dalam Yayasan Pendidikan Ursulin, yang 

mengawasi berbagai lembaga pendidikan di seluruh 

 
45 Bakti Roviqul Walidaini, Subandi Subandi, and Septuri Septuri, 

‘Implementasi Manajemen Kearsipan Di Sekolah Menengah Pertama 

Islam (SMPI) Sirojul Munir Al-Ikhsan Melinting Lampung Timur’, 

MindSet: Jurnal Manajemen Pendidikan Islam, 2023, pp. 267–78. 
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Indonesia, dengan mengidentifikasi tantangan utama 

seperti kesulitan dalam klasifikasi, penyimpanan, dan 

jadwal retensi. Untuk mengatasi hal tersebut, makalah ini 

menekankan pentingnya pelatihan bagi staf administrasi 

guna meningkatkan praktik kearsipan agar informasi dapat 

diakses dengan lebih terorganisir dan efisien. Selain itu, 

dikembangkan jadwal retensi arsip (JRA) sebagai panduan 

dalam siklus hidup arsip, memastikan kepatuhan dan 

akuntabilitas. Secara keseluruhan, penelitian ini menyoroti 

peran penting manajemen arsip yang efektif dalam 

meningkatkan layanan administrasi di lingkungan 

pendidikan. 

Perbedaan dalam penelitian terdahulu dengan 

penelitian yang akan dilakukan fokus pada peran staf tata 

usaha dalam seluruh siklus pengelolaan arsip sedangkan 

penelitian terdahulu lebih menekankan pada tantangan 

dalam klasifikasi, penyimpanan, serta jadwal retensi arsip. 

Persamaannya yaitu pentingnya pelatihan dan penerapan 

prosedur standar dalam pengelolaan arsip.46 

 

 

 
46 Yakin Bakhtiar Siregar, ‘Pengelolaan Arsip Yang Efektif Di 

Lingkungan Yayasan Pendidikan Ursulin’, Jurnal Karya Untuk 

Masyarakat (JKuM), 3.2 (2022), pp. 138–67. 
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9. Julrnal yang ditullis olelh Sri Rahmi dkk pada tahuln 2021 

yang belrjuldull ‘Pe lran Arsiparis Dalam Pelnge llolaan 

Kelarsipan Di Dinas Pelndidikan Dan Kelbuldayaan Kota 

Banda Ace lh’. 

Pe lne llitian ini melnggulnakan jelnis pelnlitian kulalitatif 

de lskriptif delngan telknik pelngulmpullan data wawancara 

dan obselrvasi. Belrdasarkan hasil pelne llitian, pe lngellolaan 

arsip dalam pelne llitian ini mellipulti pelre lncanaan kelarsipan, 

pe lngorganisasian, pelnyulsulnan pelgawai, pelngarahan, dan 

pe lngawasan. Pelmbinaan arsip dalam pelne llitian ini 

me lngarahkan kelpada pe lnataan dan pelnge llolaan arsip, 

selrta pelnye ldiaan belrkas arsip. Faktor pelnghambat dalam 

pe lne llitian ini kulrangnya pe lmahaman telntang manajelme ln 

ke larsipan dan telrbatasnya sarana prasarana manajelme ln 

ke larsipan. Kelmuldian ada faktor pe lndulkulng yaitul adanya 

ke lsadaran akan arti pelnting arsip dan telrse ldianya sarana 

dan prasarana.  

Pe lrbe ldaan dalam pelnellitian te lrdahullul delngan 

pe lne llitian yang akan dilakulkan lelbih spelsifik pada pelran 

staf tata ulsaha dalam melnge llola arsip di selkolah 

seldangkan pelne llitian te lrdahullul belrfokuls pada pelngellolaan 

arsip di tingkat dinas pelndidikan. Pelrsamaannya yaitul 

me lne lkankan pelntingnya pelnge llolaan arsip yang baik 
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ulntulk me lndulkulng ke llancaran administrasi dalam 

organisasi, baik di dinas pelndidikan maulpuln di selkolah.47 

10. Julrnal yang ditullis olelh Aldo Reldho Syam dkk, pada tahuln 

2020, yang belrjuldull ‘Analysis of archivels managelme lnt in 

the l administration selction in elle lmelntary schools’. 

Pe lne llitian ini melnggulnakan jelnis pelnlitian kulalitatif 

de lskriptif delngan telknik pelngulmpullan data wawancara, 

obselrvasi dan dokulme lntasi. Belrdasarkan hasil pelnellitian, 

hal ini ditandai delngan pelnge llolaan arsip yang tellah 

me lnggulnakan prinsip kombinasi selntralisasi dan 

de lselntralisasi, dalam bntulk arsip aktif, in-aktif dan statis. 

Pe llaksanaan pelnge llolaan kelarsipan di selksi administrasi 

selkolah dasar nelgelri Ke lcamatan Pammana Kabulpateln 

Wajo Sullawelsi Se llatan julga me lne lmuli seljulmlah ke lndala 

yaitul: kulrangnya pelnge ltahulan pelgawai telntang ke larsipan; 

te lmpat pe lnyimpanan arsip yang kulrang melmadai 

kulrangnya pelrhatian te lrhadap pe lnyimpanan kelarsipan. 

Ulpaya-ulpaya yang tellah dilakulkan olelh dinas administrasi 

selkolah dasar nelge lri Kabulpateln Pammana, Kabulpateln 

Wajo, Sullawelsi Sellatan ulntulk melngatasi kelndala telrse lbult 

de lngan: mellibatkan te lnaga administrasi dalam pellatihan 

pe lngarsipan; melmpe lrbaiki dan melngulbah tata leltak dan 

 
38Suhaira Suhaira, ‘Peran Arsiparis Dalam Pengelolaan Kearsipan 

Di Dinas Pendidikan Dan Kebudayaan Kota Banda Aceh’, Intelektualita, 

10.02 (2022), hlm. 91-94. 
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tata leltak arsip di rulang kelarsipan selkolah dasar nelge lri 

Kabulpateln Pammana, Wajo Kabulpate ln, Sullawe lsi Sellatan; 

dan melningkatkan selrta melnambah fasilitas pelngarsipan 

selsulai delngan kelbultulhan yang disyaratkan olelh te lnaga 

administrasi. 

Perbedaan dalam penelitian terdahulu dengan 

penelitian yang akan penelitian yang dilakukan oleh 

peneliti membahas peran tata usaha dalam pengelolaan 

arsip mulai dari penciptaan sampai penyerahan sedangkan 

penelitian terdahulu menekankan pada kendala dan solusi 

pada bagian penyimpanan arsip. Persamaannnya yaitu 

menyediakan sistem pengarsipan yang rapi dan mudah 

diakses, sehingga membantu sekolah dalam memberikan 

layanan yang efektif dan responsif terhadap kebutuhan 

informasi.48 

D. Kerangka Berpikir 

Kerangka berpikir dalam penelitian ini bertujuan 

untuk memberikan gambaran sistematis mengenai alur 

pemikiran yang digunakan dalam menganalisis 

permasalahan yang dibahas. Melalui kerangka berpikir ini, 

peneliti dapat menyusun konsep secara terstruktur, 

 
39Sumarni Sumarni, Aldo Redho Syam, and Panessai Sir, 

‘Analysis of Archives Management in the Administration Section in 

Elementary Schools’, AL-ASASIYYA: Journal Of Basic Education, 5.1 

(2020), pp. 69–78, doi:10.24269/ajbe.v5i1.2628. 
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sehingga memudahkan dalam mengidentifikasi, 

memahami, dan menjelaskan hubungan antara variabel-

variabel yang berperan dalam penelitian. 

Gambar 2 1  

Kerangka Berpikir 
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BAB III 

METODE PENELITIAN 

A. Jenis Penelitian 

Penelitian ini menerapkan pendekatan kualitatif dengan 

tujuan untuk memperdalam pemahaman. Metode penelitian 

kualitatif berlandaskan filosofi postpositivisme dan 

digunakan untuk mengkaji suatu fenomena dalam kondisi 

alami, bukan melalui eksperimen. Dalam penelitian ini, 

peneliti berperan sebagai instrumen utama dan menggunakan 

teknik triangulasi, yaitu penggabungan beberapa metode, 

dalam proses pengumpulan data. Analisis data dilakukan 

secara kualitatif dengan pendekatan induktif, yang 

menekankan pada interpretasi makna dari temuan yang 

diperoleh. 

Dalam instrumen penelitian kualitatif, peneliti harus 

mempunyai pengetahuan dan wawasan yang luas untuk 

mampu bertanya, menganalisis dan memahami situasi sosial 

secara mendalam dan bermakna. Triangulasi dalam 

pengumpulan data digunakan untuk memperoleh pemahaman 

yang lebih menyeluruh, dengan memadukan berbagai teknik 

pengumpulan data. Proses analisis data dilakukan secara 

induktif, dimulai dari fakta-fakta yang ditemukan di lapangan, 

yang kemudian dikembangkan menjadi hipotesis atau teori. 

Metode kualitatif bertujuan untuk memperoleh data yang 
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mendalam, yang mengandung makna sebenarnya yaitu nilai 

dan informasi dibalik data yang terlihat secara langsung.49 

Dalam pelne llitian ini, pelne lliti akan mellakulkan pelngamatan 

me lnge lnai bagaimana pelran tata ulsaha dalam pelnge llolaan 

arsip dan bagaimana tata ulsaha melngatasi masalah dan 

me lmbe lrikan solulsi telrbaik dalam pelnge llolaan arsip. 

B. Tempat dan Waktu Penelitian 

Penelitian ini dilakukan di Jl. Abdulrahman Saleh No. 

285, Kalipancur, Kec. Ngaliyan, Kota Semarang Prov. Jawa 

Tengah. Waktu yang digunakan dalam penelitian ini kurang 

lebih satu bulan yaitu dimulai dari 30 Januari 2025 sampai 28 

Februari 2025. Alasan pelne lliti ingin melne lliti di SD Hj. Isriati 

Baitulrrahamn 2 Se lmarang adalah pelran tata ulsaha dalam 

pe lnge llolaan arsip melnjadi salah satul bagian pe lnting te lrhadap 

e lfe lktivitas administrasi dan kelbe lrhasilan tuljulan pelndidikan di 

SD Hj. Isriati Baitulrrahman 2 Se lmarang. Pelnge llolaan arsip 

yang baik melmastikan informasi telrdokulme lntasi delngan 

sistelmatis, muldah diaksels, aman, selrta me lndulkulng 

ke llancaran belrbagai ke lgiatan akadelmik dan non-akade lmik. 

SD Hj. Isriati Baitulrrahman 2 Selmarang julga telrle ltak di lokasi 

yang muldah telrjangkaul, selhingga me lmuldahkan pelne lliti 

dalam mellakulkan obselrvasi, wawancara dan obselrvasi. 

 
49 Sugiyono, Metode Penelitian Kuantitatif, Kualitatif Dan R & D, 

Cet-19 (ALFABETA, CV, 2013).Hlm. 8-9. 



88 
 

Diharapkan pelne llitian ini dapat melnge lmbangkan pelmahaman 

yang le lbih melndalam te lntang bagaimana pelran tata ulsaha 

dalam pelnge llolaan arsip. 

C. Sumber Data 

Sulmbe lr data dalam pelnellitian me lncakulp obje lk, orang, 

dan konselp yang dapat melmbe lrikan informasi, fakta, data, 

dan re lalitas yang belrkaitan delngan sulbje lk pe lne llitian. Dalam 

pe lne llitian data dapat dikatelgorikan kel dalam klasifikasi 

prime lr dan selkulnde lr. Belrikult pelnje llasan sulmbe lr data 

pe lne llitian prime lr dan selkulnde lr.50 

1. Data primer 

Data primer mencakup semua informasi, fakta, dan 

realitas yang terkait langsung dengan atau relevan untuk 

penelitian, dengan relevansinya sangat jelas. Ini ditetapkan 

sebagai data primer karena berfungsi sebagai faktor utama 

keberhasilan atau kegagalan suatu penelitian. Secara 

khusus, pengumpulan data ini sangat penting untuk 

memastikan keberhasilan dalam pelaksanaan penelitian. 

Sumber data primer yang dipilih oleh peneliti untuk 

mengumpulkan informasi di SD Hj. Isriati Baiturrahman 2 

Semarang melalui wawancara dengan kepala sekolah, 

kepala tata usaha, dan operator bidang manajerial. 

 
50 Ibrahim, Metodologi Penelitian Kualitatif (ALFABETA, CV, 

2018). Hlm. 68-69. 
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2. Data Sekunder 

Data sekunder terdiri dari informasi, fakta, dan 

realitas apa pun yang terkait dengan penelitian, namun 

tidak secara langsung. Data sekunder ini seringkali bersifat 

terbatas karena tidak bisa menjelaskan secara mendalam 

atau rinci tentang fenomena yang sedang diteliti. Oleh 

karena itu, meskipun tidak memberikan detail yang lebih 

dalam, data sekunder tetap berguna sebagai informasi 

tambahan yang dapat membantu memperjelas konteks dan 

memberikan gambaran umum dalam penelitian. Dalam 

penelitian ini, data sekunder berupa profil sekolah, visi 

misi tujuan, dokumentasi terkait pengelolaan arsip dan 

dokumen penting lainnya. 

D. Fokus Penelitian 

Fokus penelitian ini berkonsentrasi pada peran tata usaha 

dalam pengelolaan arsip mulai dari tahapan penciptaan, 

pengendalian, referensi, penyimpanan, penyusutan, 

pemusnahan, penyerahan serta kendala dan solusi yang 

dihadapi oleh tata usaha dalam pengelolaan arsip Pendidikan 

di SD Hj. Isriati Baiturrahman 2 Semarang. 

E. Teknik Pengumpulan Data  

Teknik pengumpulan data yang digunakan dalam 

penelitian ini sebagai berikut: 
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1. Observasi  

Menurut Bungin di dalam bukunya ibrahim, 

pengamatan adalah aktivitas sehari-hari yang dilakukan 

individu dengan menggunakan penglihatan sebagai alat 

utama, dibantu oleh indera lainnya seperti pendengaran, 

penciuman, rasa, dan sentuhan. Dengan demikian, 

pengamatan mencerminkan kemampuan individu dalam 

menggunakan keterampilan observasi melalui 

penglihatan, yang diperkuat oleh kelima indera lainnya.51 

Dalam penelitian ini, peneliti akan melakukan 

observasi mengenai tahapan pengelolaan arsip untuk 

meningkatkan pemahaman dalam pengelolaan arsip. 

Peneliti akan menggunakan observasi terstruktur tentang 

apa yang akan diamati, waktu dan tempat yang akan 

diamati. Dengan teknik observasi struktur ini, peneliti 

akan mengamati secara langsung kegiatan dalam tahapan-

tahapan pengelolaan arsip dengan menggunakan alat 

pengamatan yang telah disiapkan sebelumnya, peneliti 

akan mengamati serta mencatat setiap kompenan yang 

berkaitan dengan pengelolaan arsip. 

 

 
51  Ibrahim, 'Metodologi Penelitian Kualitatif (ALFABETA, CV, 

2018)', hlm. 81. 
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2. Wawancara  

Wawancara adalah percakapan yang dilakukan 

dengan tujuan tertentu, yang melibatkan dua pihak 

pewawancara yang mengajukan pertanyaan dan orang 

yang diwawancarai yang memberikan jawabannya.52 

Dalam pelnellitian ini, pelne lliti akan mellakulkan 

wawancara kelpada pihak-pihak yang telrlibat dalam 

pe lnge llolaan arsip, pihak telrse lbult di antaranya kelpala 

selkolah, kelpala tata ulsaha, dan opelrator bidang manajelrial. 

Jelnis wawancara yang digulnakan dalam pelne llitian ini 

me lnggulnakan wawancara selmi te lrstrulktulr, dimana 

pe lwawancara suldah me lnyiapkan belbe lrapa pelrtanyaan 

ulntulk me lnggali informasi me lnge lnai pelran tata ulsaha 

dalam pelnge llolaan arsip kelpada telrwawancara dan 

te lrdapat pelrtanyaan kulnci ulntulk me lmbe lrikan jawaban atas 

pe lrtanyaan yang suldah dibulat selbe llulmnya olelh 

pe lwawancara. 

3. Dokumentasi 

Dokumen adalah catatan tentang peristiwa sejarah 

yang ditulis, gambar, atau karya bersejarah yang dibuat 

oleh seseorang. Dokumen tertulis mencakup buku harian, 

biografi, sejarah hidup, dan peraturan, sedangkan 

 
52 Lexy J Moleong, Metodologi Penelitian Kualitatif, cet-35 (PT 

Remaja Rosdakarya, 2016), hlm. 186. 
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dokumen gambar dapat mencakup foto, sketsa, atau jenis 

gambar lainnya. karya seni seperti lukisan, patung, atau 

film. Selain observasi dan wawancara, studi dokumen 

digunakan untuk mendukung penelitian kualitatif.53 

Dalam penelitian ini, peneliti akan meminta data yang 

dibutuhkan selama proses penelitian kepada semua pihak 

yang terlibat. Data tersebut akan didapatkan dari staf tata 

usaha yang bertugas dalam pengelolaan arsip. 

F. Uji Keabsahan Data 

Memeriksa keabsahan data sangat penting dalam 

penelitian kualitatif untuk memastikan hasil yang akurat. 

Tujuan utamanya adalah untuk menilai sejauh mana hasil 

penelitian dapat dipercaya.54 Seperti yang dijelaskan oleh 

Sugiyono, untuk menilai kredibilitas data dalam penelitian 

kualitatif dengan berbagai metode digunakan antara lain 

dilakulkan delngan pe lrpanjangan pelngamatan, pelningkatkan 

ke lte lkulnan dalam pelne llitian, triangullasi, diskulsi delngan 

te lman seljawat, analisis kasuls nelgatif, dan melmbelrche lck.55 

Dalam penelitian ini, peneliti menggunakan ketekunan 

 
53  Sugiyono, 'Metode Penelitian Kuantitatif, Kualitatif Dan R & 

D', hlm. 240. 
54 I Made Laut Mertha Jaya, 'Metode Penelitian Kuantitatif Dan 

Kualitatif (Teori, Penerapan, Dan Riset Nyata) (Quadrant, 2023)'. Hlm. 

173 
55  Sugiyono, 'Metode Penelitian Kuantitatif, Kualitatif Dan R & 

D', hlm. 270. 



93 
 

pengamatan, triangulasi, dan membercheck untuk uji 

keabsahan data dalam memastikan kebenaran hasil penelitian. 

1. Ketekunan pengamatan 

Ketekunan pengamatan berarti melakukan 

pengamatan yang lebih cermat dan berulang. Metode ini 

memastikan catatan sistematis dan akurat dari data dan 

urutan peristiwa yang diperoleh. Peneliti harus membaca 

berbagai literatur, hasil penelitian, atau dokumentasi yang 

berkaitan dengan temuan mereka untuk meningkatkan 

ketekunan mereka. Dengan membaca sumber-sumber ini, 

peneliti dapat memperluas wawasan mereka dan 

meningkatkan kemampuan pengetahuan mereka yang 

akan membantu mereka menilai keaslian atau kredibilitas 

data yang mereka temui.  

Dalam penelitian ini, peneliti mencatat setiap detail 

proses secara sistematis yang didapat dari teknik 

pengumpulan data. Selain itu, peneliti juga 

membandingkan hasil pengamatan dengan berbagai 

referensi dari buku maupun jurnal yang diperoleh melalui 

wawancara dan analisis dokumentasi, sehingga dapat 

memastikan adanya kesesuaian antara data yang diamati 

dan sumber informasi lainnya. 
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2. Triangulasi 

Dalam menguji kredibilitas data, triangulasi 

dilakukan dengan membandingkan data dari berbagai 

sumber, metode, dan waktu yang berbeda. Untuk 

memastikan keabsahan data dalam penelitian ini, peneliti 

menerapkan teknik triangulasi sumber, triangulasi teknik 

dan triangulasi waktu dengan pihak yang terlibat dalam 

pengelolaan arsip.  

a. Triangulasi Sumber  

Triangullasi sulmbe lr digulnakan ulntulk melngulji 

kre ldibilitas data delngan melmbandingkan data dari 

be lrbagai sulmbe lr dan melnge lce lk ullang tingkat 

ke lpe lrcayaan informasi. Dalam pelne llitian ini, 

triangullasi sulmbe lr dite lrapkan ulntulk me lmve lrifikasi 

informasi yang belrkaitan delngan pelran tata ulsaha 

dalam pelngellolaan arsip Pendidikan di SD Hj. Isriati 

Baitulrrahaman 2 Selmarang. 

b. Triangulasi Teknik  

Untuk menganalisis kredibilitas data, berbagai 

metode digunakan untuk mengevaluasi data dari teknik 

yang berbeda kepada sumber yang sama. Dalam 

pe lne llitian ini, dilakulkan de lngan cara melnge lcelk data 

dari sulmbelr yang sama melnggulnakan belrbagai te lknik 

pe lngulmpullan data yang belrbe lda yaitul obselrvasi ulntulk 
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me llihat langsulng bagaimana kelgiatan tata ulsaha dalam 

pe lnge llolaan arsip, wawancara untuk menggali 

informasi terkait bagaimana  perannya tata usaha dalam 

pengelolaan arsip serta bagaimana memberikan solusi 

terhadap kendala yang dihadapi, dan dokumentasi  

untuk mendokumentasikan data seperti profil sekolah 

visi misi tujuan dan data lainnya terkait pengelolaan 

arsip di SD Hj. Isriati Baiturrahman 2 Semarang. 

3) Triangulasi waktu 

Untuk memastikan data yang dikumpulkan benar 

dan dapat dipercaya, pengecekan dilakukan melalui 

wawancara, observasi, atau metode lain pada waktu 

atau situasi yang berbeda. Jika hasilnya berbeda, 

pengecekan diulang beberapa kali hingga diperoleh 

data yang benar-benar akurat dan konsisten. Dalam 

pe lne llitian ini, pelnelliti akan obselrvasi, wawancara, dan 

dokulme lntasi di waktu l yang belrbe lda. Jika ada 

pe lrbe ldaan data antara satul meltode l dalam waktul yang 

be lrbe lda, maka pelne lliti akan mellakulkan selcara belullang 

sampai melmpe lrole lh data yang valid. 

G. Teknik Analisis Data 

Analisis data dalam pelne llitian kulalitatif, dilakulkan pada 

saat pelngulmpullan data belrlangsulng, dan selte llah selle lsai 

pe lngulmpullan data dalam pelriode l te lrte lntul. Maksuldnya 
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pe lne lliti suldah mulai menganalisis data yang didapatkan pada 

saat wawancara atau observasi berlangsung, dan analisis ini 

terus berlanjut hingga data terkumpul sepenuhnya dalam 

periode tertentu. Pada saat wawancara, peneliti langsung 

menganalisis jawaban responden. Jika jawaban setelah 

dianalisis dirasa kurang memadai, peneliti akan melanjutkan 

dengan pertanyaan tambahan hingga memperoleh data yang 

dianggap kredibel. Proses analisis data melibatkan tiga 

langkah utama, yaitu data reduction, data display, dan 

conclusion drawing orverification.56 Dalam pelne llitian ini, 

pe lne lliti me lnggulnakan reldulksi data, pelnyajian data, dan 

pe lnarikan kelsimpullan ulntulk melnganalisis data agar 

me lndapatkan selbulah data yang relle lvan. 

1. Reduksi data (Data Reduction) 

Dalam penelitian, banyak data lapangan yang perlu 

dicatat secara lengkap. Reduksi data berarti menyaring dan 

merangkum informasi, memilih bagian yang paling 

penting, serta mencari pola atau tema yang muncul agar 

hubungan dan kesimpulan lebih mudah dipahami. Dengan 

mereduksi data, peneliti dapat melihat gambaran yang 

lebih jelas dan lebih mudah dalam mencari atau 

menambahkan data jika diperlukan. Dalam penelitian ini, 

 
56 Sugiyono, 'Metode Penelitian Kuantitatif, Kualitatatif, R&D' 

hlm. 246–53. 
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reduksi data dilakukan untuk menyederhanakan dan 

merangkum informasi mengenai peran tata usaha dalam 

pengelolaan arsip. Data yang dikumpulkan melalui 

wawancara, observasi, dan analisis dokumen diolah 

dengan cara memilah informasi yang relevan, 

mengelompokkan tema utama, serta menghilangkan data 

yang tidak berkaitan langsung dengan fokus penelitian. 

2. Penyajian Data (Data Display) 

Data dalam pelne llitian kulalitatif bisa disajikan 

dalam belrbagai belntulk, selpe lrti diagram, ringkasan 

singkat, diagram alir, ataul hulbulngan antar katelgori. 

Namuln, cara paling ulmulm ulntulk melnyajikan data 

dalam pelnellitian kulalitatif adalah delngan telks naratif. 

Pe lnyajian data yang jellas melmbantul me lmahami situlasi 

yang dite lliti dan melre lncanakan langkah belrikultnya 

be lrdasarkan telmulan yang tellah dipelrole lh. Untuk 

membuat analisis lebih mudah, data yang dikumpulkan 

dalam penelitian ini disajikan dalam bentuk yang 

terstruktur setelah proses reduksi data selesai.  

Dalam penelitian ini, hasil penelitian nantinya 

dijabarkan dalam bentuk narasi deskriptif, gambar, dan 

tabel yang menunjukkan hasil dari fokus penelitian di 

SD Hj. Isriati Baiturrahman 2 Semarang. 
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3. Penarikan Kesimpulan (Conclusing Drawing) 

Kesimpulan dari penelitian kualitatif adalah hasil 

temuan yang baru dan belum pernah ada sebelumnya. 

Temuan ini bisa berupa penjelasan atau gambaran 

tentang objek yang sebelumnya belum jelas, sehingga 

menjadi terang setelah penelitian dilakukan. Temuan 

tersebut juga bisa berupa hubungan sebab-akibat, 

interaksi, atau bahkan teori yang baru. Intinya, 

kesimpulan penelitian kualitatif berisi hal-hal yang 

sebelumnya tidak diketahui, namun menjadi jelas 

setelah diteliti.  

Dalam penelitian ini dilakukan berdasarkan hasil 

analisis data yang telah melalui tahapan reduksi dan 

penyajian. Kesimpulan disusun untuk merangkum 

temuan utama yang berkaitan dengan peran tata usaha 

dalam pengelolaan arsip, mencakup peran tata usaha, 

tahapan pengelolaan arsip, kendala dan solusi. 
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BAB IV 

DESKRIPSI DAN ANALISIS DATA 

A. Profil SD Hj. Isriati Baiturrahman 2 Semarang 

1. Gambaran Umum SD Hj. Isriati Baiturrahman 2 Semarang 

SD Islamic Centre berdiri pada tahun 1996 yang 

berada di jalan Abdul Rahman Saleh 285 Semarang 

dilokasi yang cukup luas tanahnya. Keberadaan SD ini 

memang dibutuhkan oleh masyarakat karena ide dasarnya 

adalah dari masyarakat. Atas kebutuhan masyarakat 

tersebut, maka salah seorang pengurus yayasan yang 

sangat peduli terhadap pendidikan masyarakat yaitu Bapak 

K.H Sirozi Zuhdi dengan segala pengorbanannya baik 

tenaga, pikiran, bahkan financial beliau berusaha 

mewujudkan harapan masyarakat tersebut. Sebelum 

adanya sekolah ini, dikawasan itu sudah ada TK Islamic 

Centre yang sudah berdiri lebih dahulu yaitu tahun 1989. 

Hal inipun atas kebutuhan masyarakat yang kemudian 

ditindak lanjuti oleh Bapak Sirozi Zuhdi. Dari TK lulusan 

TK inilah SD Islamic Centre sebagai wadah / tempat 

menampung. Maka pada tahun 1996 bulan Juli SD Islamic 

Centre mulai menerima murid baru. Pada tahun ini telah 

mendapat murid sebanyak 45 siswa, suatu jumlah cukup 

baik bila dibanding SD Negeri disekitar SD Islamic Centre 

yang hanya mendapat tidak lebih dari 20 siswa. 
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Dengan modal 45 siswa inilah SD Islamic Centre 

mulai melaksanakan kegiatan belajar mengajar dengan 2 

tenaga pengajar yaitu Fatchun Najib, S.Ag dan Sri 

Sumarsih. Kepala Sekolah saat itu dipercayakan pada 

Fatchun Najib,S.Ag. Kepada dua pengajar inilah harapan 

dan tumpuan pengurus dibebankan demi berkembang dan 

majunya SD Islamic Centre. 

Pada tahun 2002 tepatnya bulan Januari SD Islamic 

Centre dilimpahkan pembinaannya dari Yayasan Islamic 

Centre Jawa Tengah kepada Yayasan Masjid Raya 

Baiturrahman dengan Surat Keputusan (SK) Nomor : 

002/YPKPI/2002 dan Pengelolaan Pendidikan (Taman 

Kanak-Kanak dan Sekolah Dasar) Yayasan Pusat Kajian 

dan Pengembangan Islam (Islamic Centre) Jawa Tengah 

kepada Yayasan Masjid Baiturrahman. Dan pada Tahun 

Pelajaran 2008/2009 SD Islamic Centre diubah namanya 

menjadi SD Hj. Isriati Baiturrahman 2. 

Sejak Bulan Juli 2006 Kepala Sekolah Fatchun Najib, 

S.Ag, M.Pd digantikan oleh Drs. Yakub sampai tanggal 30 

Juni 2008. Drs.Yakub digantikan oleh Drs. Musadat 

sampai 30 Juni 2016 (2 Periode). Kemudian Drs. Musadat, 

M.Pd digantikan oleh Bapak Amir Yusuf, S.Pd sampai 

dengan tahun 2019. Awal tahun 2020 Bapak Drs. H. 

Musadat, M.Pd diberikan tugas oleh Yayasan untuk 
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menjadi Kepala Sekolah lagi di SD Hj.. Isriati 

Baiturrahman 2 hingga akhir pension beliau pada bulan 

Juni 2023 dan selanjutnya dilanjutkan Plt oleh wakil beliau 

Bapak Kodliyaka, M.Pd. 

Pada Bulan Januari 2024, ada pergantian Kepala 

Sekolah di seluruh unit mulai TK, SD, SMP, hingga SMK. 

Ibu Indah Haryanti Nur Purnama, S.Psi dipercaya Yayasan 

untuk mengemban tugas menjadi Kepala Sekolah di SD 

Hj. Isriati Baiturrahman 2 didampingi wakil beliau yaitu 

Bapak Mustaghfirin, S.Pd hingga 1 periode mendatang.57 

2. Lokasi Penelitian 

Lokasi SD Hj. Isriati Baiturrahman 2 Semarang terletak di 

Jalan Abdulrahman Saleh No. 285, Kelurahan Kalipancur, 

Kecamatan Ngaliyan, dengan kode pos 50183. 

3. Visi Misi dan Tujuan SD Hj. Isriati Baiturrahman 2 

Semarang 

a. Visi SD Hj. Isriati Baiturrahman 2 Semarang 

Mewujudkan Peserta Didik yang Khairu Umah, 

Unggul dalam Ilmu Pengetahuan, Teknologi, Seni 

(IPTEKS) dan Iman dan Taqwa (IMTAQ) serta 

Rahmatal Lil Alamin 

 

 

 
57 Hasil dokumentasi dari SD Hj. Isriati Baiturrahman 2 Semarang 



102 
 

b. Misi SD Hj. Isriati Baiturrahman 2 Semarang 

Untuk mewujudkan visi sekolah tersebut di atas, maka 

SD Hj. Isriati Baiturrahman 2 Semarang memiliki misi 

sebagai berikut : 

1. Melaksanakan pendidikan bernuansa Islami dalam 

kehidupan sehari-hari. 

2. Menumbuhkan semangat memperbaiki diri sesuai 

tuntutan pendidikan masa kini. 

3. Membiasakan aplikasi teknologi pembelajaran. 

4. Membudayakan peningkatan ilmu pengetahuan dan 

keterampilan berfikir tingkat tinggi. 

5. Menumbuhkan kreatifitas dan inovatifitas. 

6. Mencapai standar kelulusan terbaik dan berprestasi 

tingkat nasional. 

7. Siswa mampu membaca dan menulis Al-qur’an 

serta hafalan juz 30 (Juz ‘amma). 

8. Menjalin hubungan masyarakat yang bermartabat, 

luas, dan proaktif untuk kepentingan pendidikan.  

9. Menumbuhkan karakter kepekaan sosial, toleransi, 

dan melindungi lingkungan. 
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c. Tujuan Umum Pendidikan SD Hj. Isriati Baiturrahman 

2 Semarang 

Mempersiapkan generasi islami yang unggul di masa 

depan untuk mampu beradaptasi secara global, berguna 

bagi keluarga, agama, bangsa, dan negara. 

d. Tujuan Khusus Pendidikan SD Hj. Isriati Baiturrahman 

2 Semarang 

Membentuk integritas karakter dan kepribadian 

generasi muslim yang memiliki keseimbangan dan 

keserasian antara individual dan sosial dengan bekal 

sebagai berikut : 

1. Siswa memiliki keterampilan menulis dan membaca 

Al Quran 

2. Siswa hafal juz 30 (juz amma), doa-doa dan amalan 

harian, serta ayat dan suratsurat pilihan.  

3. Siswa memiliki keterampilan dasar aplikasi 

softwere yang sesuai perkembangan kemajuan 

teknologi, informasi, dan komunikasi. 

4. Siswa memiliki kemampuan unggul bidang 

akademik sesuai dengan KKM (Kriteria Ketuntasan 

Minimal) dan SKL ( Standar Kompetensi Lulusan) 

yang ditetapkan sekolah. 

5. Siswa mampu mengoptimalkan bakat / potensi yang 

dimiliki 
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4. Struktur Organisasi 

Gambar 4 1  

Struktur Organisasi 

 

B. Deskripsi Data 

1. Pe lran Tata U lsaha dalam Pelnge llolaan Arsip di SD Hj. 

Isriati Baitulrrahman 2 Se lmarang. 

Dalam delskripsi data ini pelne lliti me lnjellaskan 

me lnge lnai pelran tata ulsaha dalam pelnge llolaan arsip 

pendidikan di SD Hj. Isriati Baitulrrahman 2 Se lmarang 

de lngan mellakulkan obselrvasi langsulng, melngajulkan 

be lbe lrapa pelrtanyaan wawancara dan melngulmpullkan data 

me llaluli dokulmelntasi. Delngan melnggulnakan meltode l ini 

diharapkan dapat melmbe lrikan pe lnge ltahulan dan 

pemahaman berkaitan dengan bagaimana tata usaha 

menjalankan perannya dalam proses penciptaan, 
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pengendalian, referensi, penyimpanan, penyusutan, 

pemusnahan dan penyerahan dapat berjalan secara efektif, 

terstruktur, dan sesuai pedoman yang berlaku. 

Dalam prosels pelnge llolaan arsip pendidikan di SD Hj. 

Isriati Baitu lrrahman 2 Semarang, selkolah ini bellulm 

me lmiliki pandulan khulsuls selbagai aculan relsmi dalam 

pe llaksanaan pelnge llolaan arsip. Berdasarkan hasil 

wawancara dengan Kepala Sekolah Ibu Indah Haryanti 

Purnama, S.Psi mengungkapkan: 

Pengelolaan arsip di sekolah ini tidak ada aturan jelas, 

dari teori, ataupun peraturan perundang-undangan yang 

mengatur tentang pengelolaan arsip. Karena saya 

kurang memahami dan khawatir akan memberikan 

informasi yang salah. Seharusnya ada aturan yang jelas 

terkait dokumen-dokumen yang dapat dikelola dengan 

baik.58 

Hal selnada julga diulngkapkan olelh Kelpala Tata Ulsaha 

yaitul Ibul Risa Sofiati, SEl, S.Pd me lnge lnai pe ldoman dalam 

pe lnge llolaan arsip bahwa “Tidak ada peldoman yang jellas 

dalam prosels pelnge llolaan arsip pendidikan di SD Hj. 

Isriati Baitu lrrahman 2 Se lmarang , teltapi jika ada dokulme ln 

yang lebih dari lima tahun, dokumen tersebut akan 

dimusnahkan”. 

 
58 Hasil wawancara dengan Ibu  Indah Haryanti Purnama, S.Psi 

selaku Kepala sekolah SD Hj. Isriati Baiturrahman 2 Semarang pada 3 

Februari 2025 
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Belrdasarkan pelmaparan dalam peldoman pelnge llolaan 

arsip Di SD Hj. Isriati Baitu lrrahman 2 Se lmarang, tidak 

ada peldoman khulsuls yang melngatulr selcara jellas melngelnai 

prose ls pelngellolaan arsip. Faktanya, selcara hulkulm, suldah 

ada pelratulran telntang kelarsipan, yaitul Ulndang-Ulndang 

Nomor 43 Tahuln 2009 dan ada be lbe lrapa para ahli 

me lngulngkapkan telori yang melnje llaskan telntang tahapan-

tahapan dalam pelnge llolaan arsip mullai dari pe lnciptaan, 

pe lnge lndalian, relfe lre lnsi, pelnyimpanan, pelnyulsultan, 

pe lmulsnahan dan pelnye lrahan yang dimana tahapan 

te lrse lbult adalah selbulah cara bagaimana pelnge llolaan arsip 

dapat belrjalan delngan baik. 

Pengelolaan arsip merupakan suatu kegiatan yang 

meliputi pengaturan, pemeliharaan, dan pengendalian 

arsip untuk menjamin kelancaran dan kemudahan dalam 

proses penemuan kembali arsip. Dengan sistem 

pengelolaan yang baik, arsip dapat terpelihara, diakses 

dengan cepat saat dibutuhkan, serta dikelola secara efektif 

dan efisien untuk mendukung kelancaran administrasi dan 

pengambilan keputusan.  

Di SD Hj. Isriati Baiturrahman 2 Semarang,  dalam 

proses pengelolaan arsip telah berjalan dengan baik, 

didukung oleh staf tata usaha yang menjalankan tugasnya 

sesuai dengan peran dan tanggung jawab yang telah 
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ditentukan. Namun demikian, seperti halnya pada setiap 

organisasi, kendala dan solusi dalam pengelolaan arsip 

tetap tidak dapat dihindari. Berdasarkan hasil wawancara 

dengan Kepala Sekolah Ibu Indah Haryanti Purnama, 

S.Psi mengungkapkan: 

Secara umum, staf tata usaha sudah melaksanakan 

tugasnya dengan baik, termasuk dalam hal pelaporan 

dan penyiapan dokumen. Namun, masih terdapat 

kendala dalam keterlambatan penyerahan laporan 

pertanggungjawaban, terutama laporan anggaran 

bulanan. Guru yang menggunakan anggaran sekolah 

sering menunda penyerahan laporan karena sulit 

membagi waktu antara mengajar dan menyusun 

laporan, sehingga melewati waktu yang sudah 

ditentukan. Untuk mengatasinya,  staf tata usaha 

memberikan deadline dan selalu mengingatkan agar 

laporan dapat dikumpulkan sebelum deadline.59 

Berdasarkan pemaparan kendala dan solusi pada 

proses pengelolaan arsip Pendidikan di SD Hj. Isriati 

Baiturranman 2 Semarang kendala keterlambatan dalam 

penyerahan laporan yang dilakulkan olelh gulrul melrulpakan 

salah satul kelndala yang dihadapi dalam pengelolaan arsip, 

karena kendala tersebut dapat memperhambat pencatatan 

laporan yang dimana pencatatan tersebut akan diarsipkan 

yang memerlukan ketepatan waktu. Soluisnya adalah 

 
59 Hasil wawancara dengan Ibu  Indah Haryanti Purnama, S.Psi 

selaku Kepala sekolah SD Hj. Isriati Baiturrahman 2 Semarang pada 3 

Februari 2025 
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dengan staf tata usaha berperan aktif dalam mengingatkan 

para guru untuk mengumpulkan laporan 

pertanggungjawaban khususnya keuangan sebelum batas 

waktu yang sudah ditentukan.  

Keberadaan seorang arsiparis di lembaga pendidikan 

sangat penting karena dapat memudahkan organisasi 

dalam mengelolaan arsip secara efektif dan efesien. 

Dengan latar belakang pendidikan khusus, seorang 

arsiparis dapat memastikan bahwa arsip tersimpan dengan 

baik, mudah diakses serta tertsruktur sesuai dengan 

pedoman yang berlaku. Namun di SD Hj. Isriati tidak ada 

arsiparis melainkan membutuhkan pelatihan mengenai 

pengelolaan arsip bagi staf tata usaha agar memiliki 

keterampilan dalam mengelolaan arsip yang baik.  

Berdasarkan hasil wawancara dengan Ibu Indah Haryanti 

Purnama, S.Psi selaku Kepala Sekolah bahwa, “Untuk 

pelatihan itu belum ada” 

Ibu Risa Sofiati, SE, S.Pd selaku Kepala Tata Usaha 

menambahkan penjelasan dari Kepala Sekolah Ibu Indah 

Haryanti Purnama, S.Psi bahwa “Tahun ini akan diadakan 

pelatihan bagi staf tata usaha seluruh sekolah Hj. Isriati 

Baiturrahman Semarang”. 

Dari pemaparan tersebut bahwasannya untuk 

pelatihan dalam mengelolaan arsip belum pernah ada, 
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sehingga pengelolaan arsip masih dilakukan tanpa 

pedoman yang baku. Dengan adanya pelatihan, 

diharapkan staf tata usaha dapat pemahaman yang lebih 

mendalam terkait pengelolaan arsip yang baik. 

Dalam pelaksanaan prosesnya tata usaha memiliki 

peranan penting dalam mengupayakan pelaksanaan  

pekerjaan-pekerjaan operatif dapat mencapai tujuan dari 

suatu organisasi. Di SD Hj. Isriati Baitulrraman 2 

Se lmarang mellakulkan pellaksanaan selsulai de lngan tahapan 

dalam pelnge llolaan arsip namuln tidak selcara rinci melngacul 

pada telori ataul kelte lntulan yang diatulr dalam pelrulndang-

ulndangan. Di bawah ini telrdapat tahapan pelngellolaan 

arsip yang dilakulkan di SD Hj. Isriati Baitu lrrahman 2 

Se lmarang 

1. Penciptaan 

Penciptaan merupakan tahap awal dari sebuah 

proses pengelolaan arsip. Kegiatan penciptaan meliputi 

membuat dan menerima arsip sesuai kebijakan yang 

berlaku agar dapat dikelola dengan baik. penciptaan 

arsip yang baik membuat dokumen sesuai aturan yang 

berlaku dan pengurusan yang tepat dalam semuat surat 

masuk yang diterima dan surat keluar yang tercipta. 

Untuk kegiatan yang menghasilkan sebuah dokumen 

terdapat pada setiap kegiatan yang telah di jalan. 
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Seperti yang disampaikan oleh Ibu Risa Sofiati, SE, 

S.Pd selaku Kepala Tata Usaha mengungkapkan: 

Kegiatan yang nantinya akan diarsipkan 

mencakup profil sekolah, dokumen terkait 

ekstrakurikuler, dokumen penilaian kinerja kepala 

sekolah, dokumen wakil kepala sekolah bidang 

kurikulum, dokumen wakil kepala sekolah bidang 

kesiswaan, dokumen penerimaan peserta didik 

baru (PPDB), dokumen hasil rapat kerja 

(RAKER) dokumen ijazah, dokumen standar isi 

dan proses, buku induk.60 
Gambar 4 2  

macam-macam arsip61 

  

 

 
60 Hasil wawancara dengan Ibu Risa Sofiati, SE, S.Pd selaku 

Kepala Tata UsahaSD Hj. Isriati Baiturrahman 2 Semarang pada 3 Februari 

2025 
61 Dokumentasi pada 3 Februari 2025 
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Dalam kegiatan yang ada di SD Hj. Isriati 

Baiturahman 2 Semarang peran tata usaha telah 

menghimpun, mengusahakan tersedianya arsip  dalam 

berbagai macam bentuk dokumen yang dihasilkannya 

untuk dipergunakan jika dibutuhkan. Ibu Risa Sofiati, 

SE, S.Pd selaku Kepala Tata Usaha mengungkapkan: 

Bentuk dokumennya yaitu Sistem Informasi 

Pegawai yang mencakup data pegawai, laporan 

pertanggungjawaban dan laporan keuangan, serta 

berbagai aktivitas yang berlangsung di sekolah 

didokumentasikan sebagai arsip dalam bentuk 

rekaman dan gambar. Arsip tersebut disimpan 

dalam bentuk hardfile dengan berbagai wujud, 

seperti laporan evaluasi diri sekolah dan rencana 

kerja jangka menengah. Selain itu, surat-surat 

yang dibuat juga dimasukkan ke dalam dokumen, 

dengan penyusunan berdasarkan judul agar setiap 

kegiatan terdokumentasi secara terpisah sesuai 

jenisnya.62 

Jenis arsip yang ada di SD Hj. Isriati Baiturrahman 

2 Semarang seperti sistem informasi pegawai termasuk 

arsip berdasarkan media pada jenis arsip elektronik, 

laporan pertanggungjawaban, laporan keuangan, 

laporan evaluasi diri sekolah dan rencana kerja jangka 

 
62 Hasil wawancara Ibu Risa Sofiati, SE, S.Pd selaku Kepala Tata 

Usaha SD Hj. Isriati Baiturrahman 2 Semarang pada 3 Februari 2025 
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menengah termasuk arsip berdasarkan bentuk dan 

wujudnya.  

Gambar 4 3  

Jenis arsip63  

 

 

 

Di SD Hj. Isriati Baiturrahman 2 Semarang, proses 

pengelolaan surat masuk dan surat keluar ditangani 

oleh Ibu Habibatul Ulya, S.Si selaku Operator di 

Bidang Manajerial beliau mengungkapkan: 

Untuk surat masuk terdapat nomor, dituju kepada 

siapa, perihal, pengirim. Misalnya, mahasiswa 

mengajukan surat izin penelitian ke sekolah, yang 

kemudian diterima oleh bagian tata usaha. Setelah 

itu, bagian tata usaha membuka amplop, membaca 

isi surat, lalu meneruskannya kepada kepala 

sekolah untuk mendapatkan persetujuan. Setelah 

disetujui, surat tersebut dikembalikan ke bagian 

tata usaha dan disimpan dalam arsip surat masuk. 

 
63 Dokumentasi pada 3 Februari 2025 
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Sedangkan untuk surat keluar penomorannya 

menjadi satu seperti surat untuk pengajuan ke 

Yayasan sendiri, surat administrasi sendiri itu 

tidak ada jadi penulisan penomorannya seperti 

nomor/sdHj.isriati2/romawibulan/tahun, perihal 

isi pokok, pembuatan surat keluar harus dapat 

persetujuan dari kepala sekolah, untuk 

pengiriminnya lewat softfile.64 

Belrdasarkan pelmaparan melnge lnai prosels 

pe lnciptaan arsip, peran tata usaha di SD Hj. Isriati 

Baitulrrahman 2 Semarang telah melakukan pencatatan 

data dengan menggunakan  2 prosels dalam tahap 

pe lnciptaan yaitul prosels sulrat masulk dan sulrat kellular 

yang telrdapat sulrat nomor, dituljul ke lpada siapa, pelrihal, 

pe lngirim. Namuln, prosels pelncatatan telrse lbult bellulm 

selpe lnulhnya telrdokulme lntasi dalam bulkul agelnda, yaitul 

bulkul yang selcara khulsuls digulnakan ulntulk melncatat 

sulrat masulk dan sulrat kellular. Melskipuln delmikian, 

selkolah teltap melmiliki dokulme ln fisik dari sulrat masulk 

dan sulrat kellular selbagai arsip. 

 

 

 

 

 
64 Hasil wawancara Ibu Habibatul Ulya, S.Si selaku Operator di 

Bidang Manajerial SD Hj. Isriati Baiturrahman 2 Semarang pada 11 

Februari 2025 
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Gambar 4 4 

 Penyimpanan surat masuk dan surat keluar65 

 

Ordner surat masuk Ordner surat keluar 

  

 

2. Pengendalian 

Prose ls pelnge lndalian jika ada dokulme ln yang 

ke llular masulk akan dicatat selsulai sistelm yang belrlakul. 

Di SD Hj. Isriati Baitulrrahman 2 Selmarang dalam 

prose ls pelnge lndalian Ibul Risa Sofiati, SEl, S.Pd sellakul 

Ke lpala Tata Ulsaha mengungkapkan “Jika ada staf atau 

guru yang membutuhkan dokumen dapat mengambil 

secara langsung tanpa prosedur pencatatan. Setelah itu, 

dokumen dikembalikan sendiri di tempat semula”.66 

Ibu Habibatul Ulya, S.Si selaku Operator Bidang 

Manajerial menambahkan penjelasan dari Ibu Risa 

 
65 Dokumentasi pada 11 Februari 2025 
66 Hasil wawancara Ibu Risa Sofiati, SE, S.Pd selaku Kepala Tata 

Usaha SD Hj. Isriati Baiturrahman 2 Semarang pada 3 Februari 2025 
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Sofiati, SE, S.Pd selaku Kepala Tata Usaha bahwa 

“Pencatatan sering terabaikan saat seseorang 

meminjam dokumen, terutama ketika ruang tata usaha 

dalam keadaan ramai”.67 

Di SD Hj. Isriati Baiturrahman 2 Semarang, 

proses peminjaman dokumen belum tertata dengan 

baik karena tidak adanya prosedur pencatatan yang 

jelas. Kondisi ini menyulitkan pelacakan riwayat 

peminjaman dan memperlambat pencarian dokumen 

jika terjadi kehilangan. Oleh karena itu, diperlukan 

sistem peminjaman yang lebih terstruktur, seperti 

penggunaan buku peminjaman untuk mencatat setiap 

dokumen yang dipinjam dan dikembalikan. Hal ini 

menunjukkan bahwa peran tata usaha dalam proses 

peminjaman dokumen masih belum sepenuhnya 

memahami pentingnya prosedur arsip yang tertib. 

3. Referensi 

Referensi arsip yaitu sistem yang digunakan untuk 

memudahkan pencarian pengelolaan arsip secara 

efisien. Referensi arsip meliputi klasifikasi, indeks dan 

filling. Untuk proses klasifikasi Ibu Risa Sofiati, SE. 

S.Pd selaku Kepala Tata Usaha mengungkapkan 

 
67 Hasil wawancara Ibu Habibatul Ulya, S.Si selaku Operator di 

Bidang Manajerial SD Hj. Isriati Baiturrahman 2 Semarang pada 3 Februari 

2025 



116 
 

“Proses klasifikasi menyesuaikan setiap dokumen 

berdasarkan jenisnya, setelah diklasifikasikan 

dokumen tersebut disimpan dilemari arsip”.68 

Ibu Habibatul Ulya, S.Si selaku Operator Bidang 

Manajerial menambahkan penjelasan dari Ibu Risa 

Sofiati, SE, S.Pd selaku Kepala Tata Usaha bahwa : 

Proses klasifikasi sudah dilakukan dengan tepat 

sesuai dengan jenis dokumen yang ada, seperti 

dokumen penilaian kerja kepala sekolah, standar 

isi, standar proses, dan dokumen lainnya. Selain 

itu, setiap dokumen telah diberi label nama yang 

sesuai dan ditempatkan di luar kaca lemari 

penyimpanan untuk memudahkan identifikasi.69 

Dalam pemaparan klasifikasi di SD Hj. Isriati 

Baiturrahman 2 Semarang dokumen diklasifikasikan 

berdasarkan jenisnya, seperti dokumen penilaian kerja 

kepala sekolah, standar isi, standar proses, buku induk, 

buku rapor, ijazah, serta dokumen lainnya. Setiap 

dokumen disimpan dalam ordner arsip atau map 

berukuran besar dan telah dilabeli sesuai dengan 

kebutuhannya untuk mempermudah identifikasi dan 

pengelolaan. 

 
68 Hasil wawancara Ibu Risa Sofiati, SE, S.Pd selaku Kepala Tata 

Usaha SD Hj. Isriati Baiturrahman 2 Semarang pada 3 Februari 2025 
69 Hasil wawancara Ibu Habibatul Ulya, S.Si selaku Operator di 

Bidang Manajerial SD Hj. Isriati Baiturrahaman 2 Semarang pada 11 

Februari 2025 
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Selanjutnya untuk indeks Ibu Risa Sofiati, SE. 

S.Pd selaku Kepala Tata Usaha dan Ibu Habibatul Ulya, 

S.Si selaku Operator Bidang Manajerial 

mengungkapkan hal yang sama yaitu “Pada setiap 

sudut kaca lemari penyimpanan telah dipasang daftar 

penunjuk.”70 

Berdasarkan hasil wanwancara dan observasi 

disetiap sudut kaca lemari diberikan daftar penunjuk 

dokumen. Hal tersebut memudahkan seseorang untuk 

menemukan dokumen yang dibutuhkan.71 

Gambar 4 5  

Daftar petunjuk dokumen dan pelabelan dokumen 

 
 

 

 
70 Hasil wawancara Ibu Risa Sofiati, SE, S.Pd selaku Kepala Tata 

Usaha dan Ibu Habibatul Ulya, S.Si selaku Operator di Bidang Manajerial 

SD Hj. Isriati Baiturrahman 2 Semarang pada 3 Februari 2025 
71 Observasi pada 3 Februari 2025 
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Dan yang terakhir filling atau penataan Ibu Risa 

Sofiati, SE. S.Pd selaku Kepala Tata Usaha 

mengungkapkan “Dimasukkan ke dalam lemari dan 

disusun dengan jenis dokumen yang sudah 

diklasifikasikan”.72 

Ibu Habibatul Ulya, S.Si selaku Operator Bidang 

Manajerial menambahkan penjelasan dari Ibu Risa 

Sofiati, SE, S.Pd selaku Kepala Tata Usaha bahwa 

“Menyesuaikan dokumen yang sudah di klasifikasikan 

di tata di dalam lemari sesuai indeks dan pelabelan 

nama sesuai jenis dokumennya dan ditempatkan di luar 

kaca lemari penyimpanan”.73 

Berdasarkan hasil wanwancara dan observasi di 

SD Hj. Isriati Baiturrahman 2 Semarang, dokumen 

disusun berdasarkan klasifikasi jenisnya untuk 

memastikan keteraturan dalam penyimpanan. Setiap 

lemari arsip telah dilengkapi dengan daftar petunjuk 

serta pelabelan dokumen yang disesuaikan dengan 

kategorinya, sehingga mempermudah proses 

identifikasi dan pencarian. Dengan sistem ini, penataan 

 
72 Hasil wawancara Ibu Risa Sofiati, SE, S.Pd selaku Kepala Tata 

Usaha SD Hj. Isriati Baiturrahman 2 Semarang pada 3 Februari 2025 
73 Hasil wawancara Ibu Habibatul Ulya, S.Si selaku Operator di 

Bidang Manajerial SD Hj. Isriati Baiturrahman 2 Semarang pada 11 

Februari 2025 
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dokumen dilakukan secara sistematis mengikuti 

struktur yang telah ditetapkan, dimana setiap dokumen 

ditempatkan sesuai dengan label dan daftar petunjuk 

yang tersedia di lemari arsip, sehingga mengurangi 

risiko kesalahan penyimpanan dan mempermudah 

akses saat dibutuhkan.74 

Peran tata usaha dalam tahap referensi, telah 

menghimpun pengelolaan arsip yang meliputi 

klasifikasi, indeks, dan filling yang mana proses 

tersebut merupakan tahapan sebelum arsip di simpan 

ke dalam lemari. 

4. Penyimpanan 

Penyimpanan arsip merupakan proses menaruh 

atau menyusun dengan berbagai cara sesuai isi masalah 

agar mudah ditemukan pada saat dibutuhkan. Ada 

berbagai metode sistem penyimpanan arsip di 

antaranya penyimpanan sistem abjad, penyimpanan 

sistem masalah, penyimpanan sistem wilayah, 

penyimpanan sistem tanggal, dan penyimpanan sistem 

nomor. Ibu Risa Sofiati, SE, S.Pd selaku Kepala Tata 

Usaha mengungkapkan “Metode dalam proses 

 
74 Observasi pada 11 Februari 2025 
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penyimpanan arsip di tempat ini belum diterapkan 

secara sistematis”.75 

Ibu Habibatul Ulya, S.Si selaku Operator Bidang 

Manajerial menambahkan penjelasan dari Ibu Risa 

Sofiati, SE, S.Pd selaku Kepala Tata Usaha bahwa : 

Penyimpanan disini setiap arsip diklasifikasikan 

berdasarkan jenisnya untuk memastikan 

keteraturan dan kemudahan pengelolaan. Setelah 

diklasifikasikan, arsip-arsip tersebut disusun 

secara sistematis sesuai dengan tahun 

pencatatannya.76 

Berdasarkan wawancara dan observasi di SD Hj. 

Isriati Baiturrahman 2 Semarang setiap lemari 

penyimpanan arsip telah diberi label atau penamaan 

pada bagian luar kacanya dan daftar petunjuk untuk 

memudahkan pencarian dokumen.  Langkah ini 

setidaknya membantu dan memudahkan dalam 

menyusun atau menaruh dokumen dan mengenali 

kategori arsip yang tersimpan, meskipun masih 

diperlukan sistem pengelolaan yang lebih terstruktur 

agar efisiensi dan keamanan arsip dapat lebih terjamin 

terjaga. Hal tersebut tata usaha sudah menjalankan 

 
75 Hasil wawancara Ibu Risa Sofiati, SE, S.Pd selaku Kepala Tata 

Usaha SD Hj. Isriati Baiturrahman 2 Semarang pada 3 Februari 2025 
76 Hasil wawancara Ibu Habibatul Ulya, S.Si selaku Operator di 

Bidang Manajerial SD Hj. Isriati Baiturrahman 2 Semarang pada 11 

Februari 2025 
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perannya dalam menyimpan arsip dengan berbagai cara 

dan alat di tempat tertentu yang aman.77 

Gambar 4 6 

 Lemari Penyimpanan 

  
 

5. Penyusutan 

Penyusutan merupakan proses mengurangi jumlah 

arsip yang sudah tidak memiliki nilai guna arsip sesuai 

pedoman yang berlaku. Penyusutan meliputi 

pemindahan, penyerahan, dan pemusnahan. Di SD Hj. 

Isriati Baiturrahman 2 Semarang dalam proses 

penyusutan Ibu Risa Sofiati, SE, S.Pd selaku Kepala 

Tata Usaha mengungkapkan: 

 
77 Observasi pada 11 Februari 2025 
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Dokumen terlebih dahulu diperiksa dan 

diklasifikasikan berdasarkan usia serta 

relevansinya. Untuk dokumen yang sudah berusia 

sangat lama, khususnya yang telah melewati 5 

tahun, dilakukan pemilahan secara sistematis. 

Dokumen-dokumen tersebut kemudian dikemas 

dalam kardus agar lebih terorganisir dan disimpan 

di area penyimpanan belakang, sehingga tidak 

mengganggu akses terhadap dokumen yang masih 

sering digunakan, namun tetap terjaga apabila 

dibutuhkan di kemudian hari.78 

Hal senada juga diungkapkan oleh Ibu Habibatul 

Ulya, S.Si sebagai Operator di Bidang Manajerial 

mengungkapkan: 

Penyusutan dokumen dilakukan setiap 5 tahun 

sekali untuk seluruh jenis dokumen yang ada. 

Penentuan usia dokumen didasarkan pada tahun 

ajaran yang tertera pada setiap dokumen, karena 

setiap dokumen yang dibuat selalu mencantumkan 

tahun pembuatannya. Dengan cara ini, kita dapat 

dengan mudah mengidentifikasi dokumen yang 

sudah lama dan perlu dipilah lebih lanjut, apakah 

masih diperlukan atau dapat dipindahkan ke 

tempat penyimpanan.79 

 

 

 

 

 
78 Hasil wawancara Ibu Risa Sofiati, SE, S.Pd selaku Kepala Tata 

Usaha SD Hj. Isriati Baiturrahman 2 Semarang 
79 Hasil wawancara Ibu Habibatul Ulya, S.Si selaku Operator di 

Bidang Manajerial SD Hj. Isriati Baiturrahman 2 Semarang pada 3 Februari 

2025 
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Gambar 4 7  

Penyusutan arsip80 

 
 

Dari pemaparan proses penyusutan di SD Hj. 

Isriati Baiturrahman 2 Semarang dan hasil dokumentasi 

dalam proses pemindahan dokumen, langkah pertama 

yang dilakukan adalah pemeriksaan untuk 

membedakan arsip aktif dan arsip inaktif. Penentuan 

jenis arsip ini didasarkan pada tahun ajaran, di mana 

dokumen yang telah berusia lebih dari 5 tahun akan 

diklasifikasikan sebagai arsip inaktif.  

Setelah proses klasifikasi selesai, dokumen-

dokumen tersebut dikemas dalam kardus untuk 

menjaga keteraturan dan kemudian disimpan di area 

penyimpanan belakang ruang tata usaha. Langkah ini 

bertujuan untuk mengoptimalkan ruang arsip serta 

 
80 Dokumentasi pada 3 Februari 2025 
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memastikan dokumen tetap terorganisir dan mudah 

diakses jika diperlukan.  

Hal ini menunjukkan bahwa dalam proses 

penyusutan tata usaha telah menjalankan perannya 

yaitu mengurangi arsip dengan memisahkan arsip 

inaktif yang ada di dalam lemari penyimpanan. 

6. Pemusnahan 

Pemusnahan adalah proses penghancuran arsip 

dengan metode tertentu agar bentuk fisik maupun 

informasi yang terkandung di dalamnya tidak lagi 

dapat dikenali atau digunakan. SD Hj. Isriati 

Baiturrahman 2 Semarang dalam proses pemusnahan 

Ibu Risa Sofiati, SE, S.Pd selaku Kepala Tata Usaha 

mengungkapan “Dokumen yang telah berusia sangat 

lama, menumpuk, dan sudah tidak lagi dapat dikenali 

baik dari segi fisik maupun informasi di dalamnya akan 

dimusnahkan dengan cara dijual”.81 

Ibu Habibatul Ulya, S.Si selaku Operator Bidang 

Manajerial menambahkan penjelasan dari Ibu Risa 

Sofiati, SE, S.Pd selaku Kepala Tata Usaha bahwa : 

Selain dijual, dokumen yang dimusnahkan juga 

dihancurkan menggunakan mesin penghancur 

kertas. Sebelum dimusnahkan, dokumen yang 

 
81 Hasil wawancara Ibu Risa Sofiati, SE, S.Pd selaku Kepala Tata 

Usaha SD Hj. Isriati Baiturrahman 2 Semarang pada 3 Februari 2025 
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berkaitan dengan keuangan terlebih dahulu 

diperiksa oleh bagian bendahara untuk 

memastikan kelayakan pemusnahannya. Setelah 

proses pemeriksaan selesai, dokumen tersebut 

masih harus menunggu persetujuan dari yayasan 

sebelum dapat dimusnahkan secara resmi.82 

Dari pemaparan pemusnahan di SD Hj. Isriati 

Baiturrahaman 2 Semarang proses tersebut 

dilakukannya dengan cara dijual dan menggunakan alat 

mesin penghancur kertas, namun ada cara lain selain 

dijual yaitu dengan melakukan pembakaran, proses 

kimiawi, dan pembubaran. Hal tersebut dilakukan 

untuk menghilangkan dokumen yang sudah tidak 

diperlukan di ruang tata usaha sehingga tidak terjadi 

penumpukan dokumen di area penyimpanan belakang 

lemari penyimapanan ruang tata usaha. Hal ini 

menunjukkan bahwa peran tata usaha telah 

menjalankan perannya dengan memusnahkan arsip 

menggunakan mesin penghancur kertas. 

7. Penyerahan 

Tahap terakhir yaitu tahap penyerahan yang 

dimana tahap ini arsip diserahkan ke arsip nasional RI 

atau Arsip Nasional daerah. Ibu Risa Sofiati, SE, S.Pd 

 
82 Hasil wawancara Ibu Habibatul Ulya, S.Si selaku Operator di 

Bidang Manajerial SD Hj. Isriati Baiturrahman 2 Semarang pada 11 

Februari 2025 
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selaku Kepala Tata Usaha dan  Ibu Habibatul Ulya, S.Si 

selaku Operator Bidang Manajerial mengungkapkan 

hal yang sama “Dokumen yang diserahkan ke dinas 

pendidikan, dokumen kurikulum dan UNBK”.83 

Dalam pemaparan penyerahan arsip ke dinas 

pendidikan di SD Hj. Isriati Baiturrahman 2 Semarang 

bahwa penyerahan dokumen seperti kurikulum, UNBK 

diserahkan ke dinas pendidikan. Namun, seiring 

dengan perubahan kebijakan UNBK sudah tidak lagi 

diselenggarakan, sehingga dokumen terkait ujian 

tersebut tidak lagi diserahkan ke dinas pendidikan. 

Arsip tersebut diserahkan sebagai bentuk pelaporan ke 

dinas pendidikan agar dinas pendidikan mengetahui 

bagaimana pelaksanaan kegiatan di SD Hj.Isriati 

Baiturrahman 2 Semarang. Tata usaha bertanggung 

jawab untuk memastikan bahwa hanya arsip yang 

relevan dan sesuai regulasi yang dikelola dan 

didistribusikan kepada pihak terkait. 

2. Kendala dan solusi dalam pengelolaan arsip di SD Hj. Isriati 

Baiturrahman 2 Semarang 

Dalam setiap proses pengelolaan arsip, tidak dapat 

dihindari adanya berbagai kendala yang muncul selama 

 
83 Hasil wawancara Ibu Risa Sofiati, SE, S.Pd selaku Kepala Tata 

Usaha dan Ibu Habibatul Ulya, S.Si selaku Operator di Bidang Manajerial 

SD Hj. Isriati Baiturrahman 2 Semarang 
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pelaksanaannya. Berbagai kendala ini dapat berkaitan 

dengan keterbatasan sumber daya, sistem penyimpanan 

yang kurang efektif, atau kurangnya pemahaman mengenai 

prosedur kearsipan yang baik. 

Sebagai pihak yang bertanggung jawab atas 

pengelolaan arsip dan pencatatan dokumen, bagian tata 

usaha memiliki peran penting dalam mengatasi kendala 

tersebut. Mereka tidak hanya menghadapi berbagai 

hambatan dalam pengelolaan arsip, tetapi juga dituntut 

untuk secara aktif mencari solusi yang tepat guna 

memastikan arsip tetap tertata dengan baik, mudah diakses, 

serta terjaga keamanannya. 

Adapun kendala dan solusi yang dihadapi oleh tata 

usaha dalam pengelolaan arsip di SD Hj. Isriati 

Baiturrahman 2 Semarang, Ibu Risa Sofiati, SE, S.Pd selaku 

Kepala Tata Usaha mengungkapan: 

Kendalanya itu lemari penyimpanan arsip 

berpindah tempat, tidak adanya arsiparis, 

kurangnya pemahaman dan pengetahuan dalam 

manajeman kearsipan. Solusinya untuk 

penyimpanan, disini membutuhkan pelatihan dalam 

pengelolaan arsip agar dalam proses pengelolaan 

arsip dapat berjalan dengan baik, dan keamanan 

arsip lebih terjamin.84 

 
84 Hasil wawancara Ibu Risa Sofiati, SE, S.Pd selaku Kepala Tata 

Usaha SD Hj. Isriati Baiturrahman 2 Semarang pada 11 Februari 2025 
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Ibu Habibatul Ulya, S.Si selaku Operator Bidang 

Manajerial mengungkapkan:  

Tidak adanya proses pencatatan jika ada dokumen 

yang dipinjam oleh guru atau pihak lain. Solusinya 

menyediakan buku peminjaman dan dari staf tata 

usaha harus memastikan bahwa setiap pihak yang 

ingin meminjam dokumen terlebih dahulu 

mencatatkan informasi peminjaman, seperti nama 

peminjam, jenis dokumen, serta tanggal 

peminjaman dan pengembalian.85 

Di SD Hj. Isriati Baiturrahman 2 Semarang, 

terdapat kendala dalam penyimpanan arsip karena 

ruang awal tidak memadai, sehingga lemari arsip 

dipindahkan ke ruang tata usaha yang lebih layak dan 

kini arsip tertata rapi dengan sistem indeks dan 

pelabelan. Selain itu, meskipun tidak memiliki 

arsiparis, sekolah lebih membutuhkan pelatihan bagi 

staf tata usaha untuk meningkatkan pemahaman 

tentang manajemen arsip. Kendala lain adalah tidak 

adanya pencatatan peminjaman arsip, yang kini diatasi 

dengan penyediaan buku peminjaman untuk 

memudahkan pelacakan dokumen yang dipinjam.  

 
85 Hasil wawancara Ibu Habibatul Ulya, S.Si selaku Operator di 

Bidang Manajerial SD Hj. Isriati Baiturrahman 2 Semarang pada 11 

Februari 2025 
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C. Analisis Data 

1. Peran Tata Usaha dalam Pengelolaan Arsip Pendidikan di 

SD Hj. Isriati Baiturrahman 2 Semarang 

Tata usaha berperan penting dalam menjaga 

keamanan dan keutuhan dokumen, serta memastikan 

sistem pengarsipan yang terstruktur sehingga dokumen 

dapat dengan mudah ditemukan kembali saat dibutuhkan. 

Menurut The Liang Gie  tata usaha memiliki peranan 

pokok dalam melayani pelaksanaan sesuatu pekerjaan 

operatif dengan menyediakan berbagai keterangan yang 

diperlukan. Keterangan-keterangan itu memudahkan 

tercapainya tujuan yang diinginkan atau memungkinkan 

penyelesaian pekerjaan operatif yang bersangkutan 

secara lebih baik Selain itu tata usaha mempunyai peranan 

melancarkan kehidupan dan perkembangan sesuatu 

organisasi dalam keseluruhannya karena fungsinya 

sebagai pusat ingatan dan sumber dokumen.86  

Di SD Hj. Isriati Baiturrahman 2 Semarang terdapat 

berbagai arsip yang dikelola dan disimpan dengan 

sistematis. Arsip-arsip tersebut dikategorikan menjadi 

beberapa bidang, yaitu arsip kesiswaan, arsip 

kepegawaian, arsip keuangan, arsip perencanaan dan 

evaluasi, serta arsip kurikulum. Arsip kesiswaan meliputi 

 
86 The Liang Gie, ‘Administrasi Perkantoran Modern’, hlm. 20 
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ijazah, buku induk, data peserta didik. Arsip kepegawaian 

meliputi sistem informasi pegawai, riwayat hidup 

pegawai, SK pengangkatan. Arsip keuangan meliputi bukti 

penerimaan keuangan dan bukti pengeluaran keuangan. 

Arsip perencanaan dan evaluasi meliputi Rencana Kerja 

Jangka Menengah (RKJM) dan Evaluasi Diri Sekolah 

(EDS). Arsip kurikulum meliputi dokumen standar isi dan 

standar proses.  

Arsip tersebut masuk ke dalam jenis arsip dinamis 

karena masih digunakan dalam kegiatan sehari-hari dalam 

penyelenggaran ketata usahaan seperti untuk kepentingan 

administrasi, layanan pendidikan, pengelolaan pegawai, 

keuangan dan evaluasi. Arsip di sekolah ini disimpan 

dalam dua media, yaitu fisik dan elektronik. Arsip fisik 

disimpan dalam lemari arsip dengan menggunakan ordner 

atau map khusus, sedangkan arsip elektronik disimpan 

dalam bentuk softfile seperti dokumen PDF, Excel, atau 

Word yang tersimpan di komputer. 

Menurut The Liang Gie standar pengarsipan yang 

baik yaitu arsip dapat ditemukan dengan mudah saat 

dibutuhkan. Jangan waktu yang baik dalam menemukan 

kembali suatu arsip adalah tidak lebih dari 1 menit. 

Dengan sistem penyimpanan yang tepat, alat perlengkapan 

yang baik, dan pegawai yang mahir, pasti jangka waktu 
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tersebut dapat dipenuhi dengan tepat.87 Berdasarkan 

informasi dari Ibu Risa Sofiati, SE, S.Pd selaku Kepala 

Tata Usaha bahwa di SD Hj. Isriati Baiturrahman 2 

Semarang dalam menemukan kembali suatu arsip adalah 

kurang dari 1 menit. 

Berikut ini analisis dari hasil penelitian mengenai 

peran tata usaha dalam pengelolaan arsip pendidikan serta 

kendala dan solusi dalam pengelolaan arsip. 

a. Penciptaan 

Penciptaan arsip di SD Hj. Isriati Baiturrahman 2 

Semarang meliputi dua proses, yaitu surat masuk dan 

surat keluar. Surat masuk diterima oleh tata usaha, 

dibuka dan dibaca, lalu diteruskan kepada kepala 

sekolah untuk disetujui sebelum disimpan sebagai 

arsip. Untuk surat keluar, penomoran disusun sesuai 

format tertentu dan pembuatan surat harus melalui 

persetujuan kepala sekolah, kemudian diserahkan 

dalam bentuk softfile. 

Menurut teori Manajemen Administrasi 

Perkantoran yang dikemukakan oleh Nuraida di dalam 

jurnalnya Febrika Yogie Hermanto bahwa penciptaan 

arsip meliputi kegiatan pembuatan dan penerimaan 

arsip yang dilaksanakan sesuai dengan ketentuan yang 

 
87 The Liang Gie, hlm. 126. 
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berlaku untuk menjamin arsip tersebut autentik, dapat 

dipercaya, dan dikelola dengan baik. Arsip yang 

autentik dan dapat dipercaya hanya dapat tercipta 

apabila proses pembuatannya dilakukan dengan benar 

dan sesuai pedoman. Pada tahap ini, setiap pembuat 

arsip juga bertanggung jawab mengelola surat masuk 

yang diterima dan surat keluar yang dibuat.88  

Hasil penelitian ini sejalan dengan studi Aufi 

Azmi Fu’adah dkk., yang menunjukkan bahwa 

penciptaan arsip di MAN 1 Gresik telah sepenuhnya 

menggunakan sistem komputerisasi, menggantikan 

metode manual. Surat disusun sesuai urgensi, dan 

proses penciptaannya disesuaikan dengan isi informasi 

yang disampaikan. Surat masuk melewati PTSP 

sebelum diterima tata usaha, sementara surat keluar 

harus mendapat persetujuan dan tanda tangan kepala 

madrasah sebelum didistribusikan.89 

Peran tata usaha di SD Hj. Isriati Baiturrahman 2 

Semarang telah melakukan pencatatan data dengan 

menggunakan   sistem arsip yang cukup terstruktur, 

 
88 Febrika Yogie Hermanto, ‘Manajemen Arsip Dinamis Dalam 

Meningkatkan Akuntabilitas Sekolah’ hlm. 23-24 
89 Aufi Azmi Fu’adah, Nikmatus Sholihah, and Masthuroh 

Masthuroh, ‘Pengelolaan Arsip Dalam Menunjang Layanan Informasi 

Pada Bagian Tata Usaha Di Madrasah Aliyah Negeri’, Munaddhomah: 

Jurnal Manajemen Pendidikan Islam, 3.1 (2022), pp. 57–69 (p. 63). 
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namun ada beberapa hal yang ditingkatkan seperti 

mencatat setiap surat masuk dan surat keluar ke dalam 

buku agenda, meskipun tidak terdapat buku agenda di 

SD Hj. Isriati Baiturrahman 2 Semarang mempunyai 

ordner untuk menyimpan surat masuk dan surat keluar. 

Membuat sistem penomoran surat keluar lebih spesifik 

berdasarkan jenis dokumen atau surat yang akan dituju.  

b. Pengendalian 

Pengendalian arsip di SD Hj. Isriati Baiturrahman 

2 Semarang dalam proses peminjaman dan pelayanan, 

dokumen dapat diambil begitu saja tanpa melalui 

prosedur pencatatan yang jelas.  

Menurut teori Manajemen Kearsipan Modern oleh 

Agus Sugiarto, peminjaman arsip terjadi saat dokumen 

dipinjam oleh pihak lain, sehingga tanggung jawabnya 

berpindah dari pemilik ke peminjam. Oleh karena itu, 

penting adanya pencatatan setiap peminjaman arsip 

untuk menjamin akuntabilitas. Buku peminjaman harus 

mencakup informasi lengkap seperti tanggal, identitas 

peminjam, rincian arsip, durasi, dan tanda tangan saat 

peminjaman maupun pengembalian.90 

 
90 Agus Sugiarto, 'Manajemen Kearsipan Modern : dari 

Konvensional ke Basis Komputer', hlm. 79–80. 
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 Hasil penelitian ini sejalan dengan studi Sri 

Ardiana dan Bambang Suratman yang menyebutkan 

bahwa penemuan kembali arsip di bagian Tata Usaha 

Dinas Sosial Kabupaten Ponorogo dilakukan dengan 

menanyakan terlebih dahulu kepada petugas arsip. 

Petugas kemudian mencari arsip pada jilid yang sesuai 

di tempat penyimpanan seperti filling cabinet, lemari, 

atau rak arsip. Jika arsip tidak ditemukan, petugas akan 

memeriksa buku pinjam arsip untuk melacak dan 

menemui pegawai yang sebelumnya meminjam arsip 

tersebut.91 

Pengelolaan arsip pendidikan di SD Hj. Isriati 

Baiturrahman 2 Semarang belum didukung oleh aturan 

dan prosedur yang jelas, terutama dalam proses 

peminjaman dan pelayanan arsip. Peminjaman 

dilakukan tanpa pencatatan dan hanya berdasarkan 

kepercayaan, sehingga siapa pun bisa mengambil arsip 

setelah meminta izin secara lisan kepada staf tata 

usaha. Kondisi ini menyebabkan sistem pengendalian 

arsip menjadi kurang efektif dan berisiko terhadap 

keamanan serta keteraturan arsip. Hal ini menunjukkan 

bahwa peran tata usaha dalam proses peminjaman 

 
91 Sri Ardiana dan Bambang Suratman, 'Pengelolaan Arsip Dalam 

Mendukung Pelayanan Informasi Pada Bagian Tata Usaha di Dinas Sosial 

Kabupaten Ponorogo', hlm. 346. 
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dokumen masih belum sepenuhnya memahami 

pentingnya prosedur arsip yang tertib. 

Dalam proses peminjaman yang baik seperti yang 

dijelaskan oleh Agus Sugiarto bahwa penggunaan buku 

peminjaman memerlukan format yang mencatat semua 

informasi terkait peminjaman arsip, seperti tanggal 

peminjaman, identitas peminjam, rincian arsip yang 

dipinjam, durasi peminjaman, tanda tangan peminjam, 

serta tanggal dan tanda tangan penerima saat arsip 

dikembalikan.92  

c. Referensi 

Sistem pencarian arsip di SD Hj. Isriati 

Baiturrahman 2 Semarang mencakup tiga hal. Pertama, 

dokumen diklasifikasikan berdasarkan jenis dan 

disimpan dalam ordner atau map besar yang telah 

dilabeli sesuai kebutuhan. Kedua, indeks dokumen 

ditempatkan di sudut kaca lemari sebagai penunjuk, 

dan ketiga, penataan arsip dilakukan berdasarkan 

klasifikasi jenis dokumen, dengan lemari yang 

dilengkapi daftar petunjuk dan label sesuai kategori. 

Menurut teori manajemen kearsipan dari Ponco 

Dewi Karyaningsih, proses referensi arsip mencakup 

 
92 Agus Sugiarto, 'Manajemen Kearsipan Modern : dari 

Konvensional ke Basis Komputer', hlm. 79–80.  
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tiga aspek utama: klasifikasi, indeks, dan filling. 

Klasifikasi dilakukan dengan mengelompokkan 

dokumen berdasarkan topik atau kegiatan organisasi, 

sedangkan indeks berfungsi sebagai penunjuk 

sistematis untuk memudahkan pencarian arsip, yang 

dapat berupa daftar, kartu, atau volume. Sementara itu, 

filling adalah kegiatan penataan berkas sebagai bagian 

dari pengelolaan administrasi untuk mempermudah 

pengaturan surat masuk dan keluar.93  

Hasil penelitian ini sejalan dengan studi yang 

dilakukan oleh Irwan bahwa pemberian indeks dan 

pencatatan arsip dilakukan dengan cara memilih serta 

membuat klasifikasi yang tepat untuk dokumen, seperti 

nama subjek atau wilayah.94 

Peran tata usaha dalam tahap referensi, telah 

melakukan pengelolaan arsip dengan baik yang 

meliputi aspek klasifikasi, indeks, dan filling yang 

memudahkan pencarian serta pengelolaan dokumen 

secara lebih sistematis. Dalam klasifikasi arsip disusun 

sesuai kategori tertentu seperti arsip kepegawaian, 

keuangan, akademik, administrasi. penggunaan indeks 

 
93 Ponco Dewi Karyaningsih, 'Manajemen Kearsipan & 

Dokumentasi (Teori Dan Praktik)', hlm. 12–20. 
94 Irwan Fathurrochman and others, ‘Peran Kepala Tata Usaha 

Dalam Mengembangkan Pengelolaan Arsip Perkantoran’ hlm. 157 
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pada sudut kaca lemari sebagai daftar penunjuk 

dokumen mempermudah pengguna dalam mencari 

informasi tanpa harus membuka satu per satu berkas 

yang tersimpan. Terakhir filling atau penataan 

dokumen dilakukan dengan menggunakan ordner atau 

map besar yang telah dilabeli sesuai dengan jenis 

dokumen.  

d. Penyimpanan 

Penyimpanan arsip di SD Hj. Isriati Baiturrahman 

2 Semarang, setiap lemari penyimpanan arsip telah 

diberi label atau penamaan pada bagian luar kacanya 

dan daftar petunjuk untuk memudahkan pencarain 

dokumen.  Langkah ini setidaknya membantu dan 

memudahkan dalam menyusun atau menaruh dokumen 

dan mengenali kategori arsip yang tersimpan. 

Menurut teori manajemen kearsipan yang 

dikemukakan oleh Ponco Dewi Karyaningsih bahwa 

penyimpanan arsip adalah proses mengatur atau 

mengelompokkan  dokumen ke tempat yang telah 

ditentukan dengan berbagai alat dan teknik untuk 

menjaga dokumen tetap aman dan mempermudah 

pengambilan dokumen bila diperlukan. Penyusunan 

warkat secara sistematis berarti bahwa ketika 

melakukan penyimpanan arsip, pegawai menaruh 
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warkat-warkat dengan menggunakan prosedur, cara, 

alat, memperhatikan klasifikasi arsip dan kodenya serta 

urutan kejadian (kronologi penciptaan, pengiriman, 

penerimaan) warkat.95  

Hasil penelitian ini sejalan dengan studi yang 

dilakukan oleh Aufi Azmi Fu’adah bahwa 

penyimpanan arsip ditempatkan di rak lemari disusun 

dengan rapi dan berurutan sesuai tulisan penomoran di 

ordner tiap bulannya. Sistem penyimpanan arsip di 

Madrasah Aliyah Negeri 1 Gresik ini dinilai telah 

menunjang layanan informasi bagi lembaga karena 

fasilitas dan tempat penyimpanan arsip yang memadai 

serta dapat memudahkan staf tata usaha dalam 

penemuan kembali.96 

Pengelolaan arsip pendidikan di SD Hj. Isriati 

Baiturrahman 2 Semarang, sudah cukup baik dalam 

proses penyimpanan, karena dengan adanya labelisasi 

dan daftar petunjuk yang membantu dalam pencarian 

dan pengelolaan dokumen. Sistem penyimpanan 

ditempatkan di lemari menggunakan map ordner agar 

 
95 Ponco Dewi Karyaningsih, Manajemen Kearsipan & 

Dokumentasi (Teori Dan Praktik), hlm. 166. 
96 Aufi Azmi Fu’adah, Nikmatus Sholihah, and Masthuroh, 

‘Pengelolaan Arsip Dalam Menunjang Layanan Informasi Pada Bagian 

Tata Usaha Di Madrasah Aliyah Negeri’, hlm. 65. 
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lebih tertata dengan rapi, kemudian dokumen disusun 

sesuai dengan tahun pelajaran. Hal tersebut tata usaha 

sudah menjalankan perannya dalam menyimpan arsip 

dengan berbagai cara dan alat di tempat tertentu yang 

aman. 

Gambar 4 8  

Lemari penyimpanan 

  
 

e. Penyusutan 

Penyusutan arsip di SD Hj. Isriati Baiturrahman 2 

Semarang dalam proses pemindahan dokumen, 

langkah pertama yang dilakukan adalah pemeriksaan 

untuk membedakan arsip aktif dan arsip inaktif. 

Penentuan jenis arsip ini didasarkan pada tahun ajaran, 

di mana dokumen yang telah berusia lebih dari 5 tahun 

akan diklasifikasikan sebagai dokumen inaktif. Setelah 
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proses klasifikasi selesai, dokumen-dokumen tersebut 

dikemas dalam kardus untuk menjaga keteraturan dan 

kemudian disimpan di area penyimpanan belakang 

ruang tata usaha.  

Menurut teori manajemen kearsipan yang 

dikemukakan oleh Ponco Dewi Karyaningsih bahwa 

Kegiatan penyusutan dimaksudkan untuk menentukan 

arsip-arsip yang akan dipindahkan, disingkirkan 

(dimusnahkan), dipertahankan, dan disimpan secara 

permanen. Penyusutan yang dilakukan secara periodik 

akan terhindar dari penumpukan arsip dan memberikan 

manfaat secara ekonomis dari segi pemanfaatan 

ruangan dan peralatan arsip.97  

Hasil penelitian ini sejalan dengan studi yang 

dilakukan oleh Yakin bahwa kegiatan penyusutan 

dimaksudkan untuk menentukan arsip-arsip yang akan 

dipindahkan, disingkirkan (dimusnahkan), 

dipertahankan, dan disimpan secara permanen. 

Penyusutan yang dilakukan secara periodik akan 

terhindar dari penumpukan arsip dan memberikan 

 
97 Ponco Dewi Karyaningsih, Manajemen Kearsipan & 

Dokumentasi (Teori Dan Praktik), hlm. 22. 
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manfaat secara ekonomis dari segi pemanfaatan 

ruangan dan peralatan arsip.98 

Pengelolaan arsip pendidikan di SD Hj. Isriati 

Baiturrahman 2 Semarang, sudah cukup baik dalam 

proses penyusutan  arsip inaktif akan dipisahkan dari 

arsip aktif. Cara mengetahui arsip tersebut termasuk 

arsip inaktif dengan cara dilihat dari tahun ajarannya 

yang sudah 5 tahun terakhir. Setelah itu, arsip tersebut 

dikemas ke dalam kardus dan disimpan di lemari 

bagian belakang ruang tata usaha untuk menjaga 

keteraturan dan mempermudah pengelolaan. Hal ini 

menunjukkan bahwa dalam proses penyusutan tata 

usaha telah menjalankan perannya yaitu mengurangi 

arsip dengan memisahkan arsip inaktif yang ada di 

dalam lemari penyimpanan. 

f. Pemusnahan 

Pemusnahan arsip di SD Hj. Isriati Baiturrahman 

2 Semarang dengan cara di jual dan menggunakan alat 

mesin penghancur kertas. 

Menurut teori manajemen kearsipan yang 

dikemukakan oleh Ponco Dewi Karyaningsih bahwa 

Pemusnahan arsip merujuk pada proses penghancuran 

 
98 Yakin Bakhtiar Siregar, ‘Pengelolaan Arsip Yang Efektif Di 

Lingkungan Yayasan Pendidikan Ursulin’, Jurnal Karya Untuk 

Masyarakat (JKuM), 3.2 (2022), pp. 138–67 hlm. 166. 
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arsip menggunakan metode tertentu sehingga arsip 

tersebut tidak lagi dapat dikenali, baik dari segi fisik 

maupun isinya. Tujuan dari pemusnahan atau 

penghancuran dokumen arsip adalah untuk 

mengoptimalkan penggunaan tempat dan fasilitas 

penyimpanan arsip.99 

 Hasil penelitian ini sejalan dengan studi Bakti 

mengenai tahapan pemusnahan arsip di SMPI Sirojul 

Munir Al-Ikhsan yang dilakukan sesuai ketetapan 

kepala sekolah. Prosesnya mencakup pemeriksaan 

untuk memastikan arsip benar-benar tidak berguna lagi, 

seleksi berulang oleh staf tata usaha, dan konfirmasi 

kepada kepala sekolah sebelum dicatat dalam daftar 

arsip yang akan dimusnahkan. Setelah disetujui, arsip 

dimusnahkan dengan cara dibakar oleh staf tata usaha, 

dibantu beberapa guru, di tempat yang telah 

disediakan.100 

Pengelolaan arsip pendidikan di SD Hj. Isriati 

Baiturrahman 2 Semarang, sudah cukup baik dalam 

 
99  Ponco Dewi Karyaningsih, Manajemen Kearsipan & 

Dokumentasi (Teori Dan Praktik) hlm. 264. 
100 Bakti Roviqul Walidaini, Subandi Subandi, and Septuri 

Septuri, ‘Implementasi Manajemen Kearsipan Di Sekolah Menengah 

Pertama Islam (SMPI) Sirojul Munir Al-Ikhsan Melinting Lampung 

Timur’, MindSet: Jurnal Manajemen Pendidikan Islam, 2023, pp. 267–78 

hlm. 104. 
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proses pemusnahan, sebelum arsip dilakukan proses 

penyusutan atau pemusnahan, arsip tersebut diperiksa 

terlebih dahulu khususnya untuk arsip keuangan untuk 

diperiksa oleh bagian bendahara, setelah dapat 

persetujuan, arsip tersebut sudah tidak memiliki nilai 

guna maka arsip keuangan, dimasukkan ke dalam 

kardus  dan disimpan di lemari bagian belakang ruang 

tata usaha, selain arsip keuangan arsip tersebut 

dimusnahkan dengan cara dijual atau dihancurkan 

dengan mesin penghancur kertas agar bentuk atau 

informasi di dalamnya sudah tidak dikenal lagi. 

Hal ini menunjukkan bahwa peran tata usaha telah 

menjalankan perannya dengan memusnahkan arsip 

menggunakan mesin penghancur kertas. 

g. Penyerahan 

Penyerahan arsip di SD Hj. Isriati Baiturrahman 2 

Semarang seperti kurikulum, UNBK diserahkan ke 

dinas. Namun, seiring dengan perubahan kebijakan 

UNBK sudah tidak lagi diselenggarakan, sehingga 

dokumen terkait ujian tersebut tidak lagi diserahkan ke 

dinas pendidikan. 

Menurut teori manajemen kearsipan yang 

dikemukakan oleh Ponco Dewi Karyaningsih bahwa 

proses penyerahan arsip kepada Arsip Nasional 
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Republik Indonesia (ANRI) atau Arsip Nasional 

Daerah merupakan langkah terakhir dalam rangkaian 

siklus pengelolaan arsip. Pada tahap ini, arsip yang 

sudah tidak lagi aktif atau diperlukan oleh instansi 

penghasilnya diserahkan secara resmi ke lembaga arsip 

yang berwenang.101 

Pengelolaan arsip Pendidikan di SD Hj. Isriati 

Baiturrahman 2 Semarang pada tahap terakhir yaitu 

penyerahan arsip ke dinas pendidikan. Arsip aktif yang 

penting seperti kurikulum, Arsip ujian UN, diserahkan 

sebagai bentuk laporan ke dinas pendidikan agar 

mengetahui bagaimana pelaksanaan kegiatan di SD 

Hj.Isriati Baiturrahman 2 Semarang. Kendala dan 

solusi yang dihadapi oleh peran tata usaha dalam 

pengelolaan arsip pendidikan di SD Hj. Isriati 

Baiturrahman 2 Semarang. 

Dari hasil analisis data di atas menunjukkan bahwa 

peran tata usaha sudah menjalankan perannya melalui 

tahapan pengelolaan arsip yang meliputi penciptaan, 

pengendalian, referensi, penyimpanan, penyusutan, 

pemusnahan, dan penyerahan yang mana hal tersebut 

sudah sesuai dengan teori The Liang Gie yaitu 

 
101 Ponco Dewi Karyaningsih, Manajemen Kearsipan & 

Dokumentasi (Teori Dan Praktik), hlm 23. 
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memfasilitasi pelaksanaan tugas operasional untuk 

memenuhi tujuan suatu organisasi dan memberikan 

kelancaran perkembangan organisasi secara menyeluruh. 

2. Kendala dan solusi dalam pengelolaan arsip Pendidikan di 

SD Hj. Isriati Baiturrahman 2 Semarang 

a. Kurangnya pemahaman dan pengetahuan dalam 

manajeman kearsipan. 

SD Hj. Isriati Baiturrahman 2 Semarang masih 

menghadapi kendala dalam pengelolaan arsip karena 

kurangnya pemahaman dan pengetahuan tentang 

manajemen kearsipan yang baik. Salah satu faktor 

utama yang menyebabkan hal ini adalah ketiadaan 

arsiparis khusus yang bertanggung jawab penuh dalam 

mengelola arsip. Menurut pasal 1 Peraturan Arsip 

Nasional Republik Indonesia nomor 5 tahun 2019 

bahwa arsiparis adalah seseorang yang memiliki 

kompetensi di bidang kearsipan yang diperoleh melalui 

pendidikan formal atau pendidikan dan pelatihan 

kearsipan serta mempunyai fungsi, tugas, dan tanggung 

jawab melaksanakan kegiatan kearsipan.102 

 Dengan adanya arsiparis yang sudah memiliki 

keterampilannya dalam pengelolaan arsip maka sistem 

 
102 Peraturan Arsip Nasional Republik Indonesia Nomor 5 Tahun 

2019, Tata Cara Pengangkatan Pegawai Negeri Sipil Dalam Jabatan 

Fungsional Arsiparis Melalui Penyesuaian/Inpassing, Pasal 1, Ayat (2). 
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kearsipan dapat berjalan secara optimal, dengan 

dokumen-dokumen yang tersusun secara rapi, mudah 

diakses, serta terjamin keamanannya. Pengelolaan 

arsip yang baik juga akan mempermudah pencarian 

kembali dokumen yang dibutuhkan serta mengurangi 

risiko kehilangan atau kerusakan arsip penting.  

Berdasarkan wawancara dengan kepala tata usaha, 

di sekolah ini, telah menjalankan tugasnya dengan baik 

sesuai dengan bidangnya masing-masing. Namun, 

mereka masih membutuhkan pelatihan khusus dalam 

manajemen kearsipan agar pemahaman mereka dalam 

menyusun, menyimpan, dan mengelola arsip semakin 

meningkat. Dengan adanya pelatihan ini, diharapkan 

staf tata usaha mampu menerapkan manajemen 

kearsipan yang sesuai dengan standar yang berlaku, 

sehingga pengelolaan dokumen menjadi lebih tertata, 

efisien, dan akurat. 

Oleh karena itu, diperlukan langkah-langkah 

strategis untuk meningkatkan kualitas pengelolaan 

arsip pendidikan di SD Hj. Isriati Baiturrahman 2 

Semarang. Salah satunya adalah dengan 

menyelenggarakan pelatihan dalam bidang manajemen 

kearsipan bagi staf tata usaha. Selain itu, sekolah juga 

dapat mempertimbangkan penerapan sistem arsip 
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digital untuk meningkatkan efisiensi dan keamanan 

dokumen. Dengan pengelolaan yang lebih sistematis 

dan sesuai standar, arsip di sekolah ini akan lebih 

terjaga, mudah diakses, serta mendukung kelancaran 

administrasi sekolah secara keseluruhan. 

b. Lemari penyimpanan arsip berpindah tempat 

SD Hj. Isriati Baiturrahman 2 Semarang 

menghadapi kendala dalam penyimpanan arsip, 

terutama terkait perpindahan lemari penyimpanan dari 

satu ruangan ke ruangan lainnya. Awalnya, lemari 

penyimpanan arsip ditempatkan di ruangan pertama 

yaitu ruangan PPDB yang kurang memadai, baik dari 

segi kapasitas maupun kenyamanan dalam pengelolaan 

arsip. Akibatnya, arsip belum tertata dengan rapi, 

sehingga menyulitkan proses pencarian dan 

meningkatkan risiko dokumen tercecer atau rusak. 

Seiring berjalannya waktu, sekolah memindahkan 

lemari penyimpanan ke ruangan kedua yaitu ruang tata 

usaha yang lebih memadai. Ruangan ini memiliki 

fasilitas yang lebih baik, memungkinkan penyusunan 

arsip secara lebih terstruktur dan sistematis. Dengan 

kondisi yang lebih optimal, arsip-arsip kini dapat 

tersimpan dengan lebih rapi, mudah diakses, serta 

terjaga keamanannya. 
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c. Tidak ada pencatatan dalam buku peminjaman 

dokumen 

SD Hj. Isriati Baiturrahman 2 Semarang 

menghadapi kendala dalam sistem peminjaman arsip, 

di mana hingga saat ini belum terdapat pencatatan 

khusus dalam buku peminjaman. Ketiadaan sistem 

pencatatan ini berpotensi menimbulkan berbagai 

permasalahan, terutama dalam hal pelacakan dokumen 

yang dipinjam. Jika suatu arsip hilang atau tidak 

dikembalikan tepat waktu, staf tata usaha kesulitan 

untuk mengetahui siapa yang terakhir meminjamnya 

dan kapan dokumen tersebut seharusnya dikembalikan. 

Tanpa adanya mekanisme pencatatan yang jelas, 

pengelolaan arsip menjadi kurang terkontrol dan 

berisiko menyebabkan ketidakteraturan dalam 

administrasi sekolah. Arsip yang seharusnya tersedia 

sewaktu-waktu dapat sulit ditemukan, yang pada 

akhirnya dapat menghambat efisiensi kerja staf dan 

mengganggu kelancaran operasional sekolah. 

Untuk mengatasi permasalahan ini, diperlukan 

penerapan sistem pencatatan peminjaman arsip yang 

lebih sistematis dan terstruktur. Salah satu solusinya 

adalah seperti yang diungkapkan oleh Agus Sugiarto 

dan Teguh Wahyono bahwa dalam penggunaan buku 
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peminjaman, diperlukan format peminjaman buku 

yang mencakup data-data tentang peminjaman arsip. 

Data yang diperlukan berupa tanggal peminjaman, 

indentitas peminjaman, data arsip yang dipinjam, lama 

peminjaman, tanda tangan peminjaman, tanggal 

kembali dan tanda tangan penerima. Dengan adanya 

sistem pencatatan yang baik, pengelolaan arsip akan 

lebih tertata, risiko kehilangan dapat diminimalkan, 

serta dokumen yang dibutuhkan dapat diakses dengan 

lebih cepat dan efisien.103 

Tabel 4 1  
Format buku peminjaman 

No Tgl 

Pinjam 

Data arsip yang 

pinjam 

Lama 

Pinjam 

TTD 

Peminjam 

Tgl 

Kembali 

TTD 

Penerima 

  Indeks Subjek     

        

        

        

 

 

 

 
103 Sugiarto agus, Manajemen Kearsipan Modern : Dari 

Konvensional Ke Basis Komputer hlm. 79–80. 
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D. Keterbatasan penelitian 

Peneliti menyadari bahwa dalam melaksanakan penelitian di 

SD Hj. Isriati Baiturrahman 2 Semarang terdapat beberapa 

keterbatasan yang dipengaruhi oleh beberapa faktor di 

antaranya: 

1. Keterbatasan waktu 

Peneliti menyadari bahwa waktu yang digunakan hanya 

singkat dan untuk menyelesaikan skripsi. Namun demikin 

peneliti berupaya semaksimal mungkin untuk 

mengumpulkan data, menganalisis data dan menyusun 

penelitian ini agar memenuhi standar persyaratan 

penelitian yang ditetapkan.  

2. Keterbatasan pengetahuan 

Peneliti menyadari bahwa dalam penelitian, peneliti masih 

banyak keterbatasan dalam pengetahuan teori maupun 

teknik penulisannya. Namun dengan adanya keterbatasan, 

peneliti dapat peluang untuk terus belajar dan 

mendapatkan  masukan dan bimbingan dari pihak luar atau 

dosen pembimbing untuk menyelesaikan penelitian ini 

dengan baik. 
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BAB V 

PENUTUP 

A. Kesimpulan 

Berdasarkan hasil penelitian yang ada di SD Hj. Isriati 

Baiturrahman 2 Semarang dengan judul “Peran Tata Usaha 

dalam Pengelolaan Arsip Pendidikan di SD Hj. Isriati 

Baiturrahman 2 Semarang” peneliti dapat ambil kesimpulan 

bahwa : 

1. Peran tata usaha dalam pengelolaan arsip di SD Hj. Isriati 

Baiturrahman 2 Semarang  

Tata usaha berperan penting dalam mendukung 

tercapainya tujuan organisasi melalui berbagai tahapan 

operatif Pertama, peran tata usaha di SD Hj. Isriati 

Baiturrahman 2 Semarang melakukan pencatatan data 

dengan menggunakan surat masuk dan surat keluar, serta 

memastikan surat tersebut tercatat dengan jelas dan dapat 

disampaikan dengan tepat kepada penerima. Ke dua, 

peran tata usaha dalam tahap referensi meliputi 

klasifikasi, indeks, filiing sudah berjalan dengan 

semestinya yaitu mengklasifikasikan berdasarkan 

jenisnya, memberikan daftar petunjuk dokumen dan 

pelabelan dokumen pada kaca lemari penyimpanan. Ke 

tiga, tata usaha sudah menjalankan perannya dalam 

menyimpan arsip dengan berbagai cara dan alat seperti 
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penataan arsip menyesuaikan dengan tahun ajaran dengan 

memasukan arsip tersebut ke dalam ordner di dalam 

lemari penyimpanan. ke empat, tata usaha mengurangi 

arsip yang sudah tidak aktif dilihat dari tahun ajarannya, 

kemudian arsip tersebut dimusnahkan dengan mesin 

penghancur kertas. Ke lima, tata usaha bertanggung 

jawab untuk memastikan bahwa hanya arsip yang relevan 

dan sesuai regulasi yang dikelola dan didistribusikan 

kepada pihak terkait untuk mengetahui pelaksanaan 

kegiatan di SD Hj. Isriati Baiturrahman 2 Semarang. 

2. Kendala dan solusi dalam pengelolaan arsip Pendidikan 

di SD Hj. Isriati Baiturrahman 2 Semarang 

Peran tata usaha dalam pengelolaan arsip sudah berjalan 

dengan baik namun ada beberapa yang harus ditingkatkan 

seperti pada tahapan pengendalian di SD Hj. Isriati 

Baiturrahman 2 Semarang belum memiliki pencatatan 

yang jelas ketika ada pihak luar ingin meminjam 

dokumen. Selain itu, tidak terdapat arsiparis dan 

kurangnya pemahaman dan pengetahuan dalam 

manajeman kearsipan. Hal tersebut dapat diatasi dengan 

mengadakan pelatihan bagi tata usaha untuk 

meningkatkan pemahaman dan pengetahuan dalam 

manajemen arsip. 
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B. Saran 

Berdasarkan kesimpulan dari hasil penelitian yang 

dilakukan oleh peneliti di SD Hj. Isriati Baiturrahman 2 

Semarang, maka peneliti ingin memberikan saran kepada 

SD Hj. Isriati Baiturrahman 2 Semarang sebagai berikut : 

1. Agar pengelolaan arsip dapat berjalan dengan baik, maka 

dibutuhkan pengadaan SDM arsiparis atau pelatihan 

pemahaman dan pengetahuan dalam manajemen 

kearsipan. Pelatihan ini bertujuan untuk meningkatkan 

keterampilan staf tata usaha di SD Hj. Isriati 

Baiturrahman 2 Semarang dalam memahami tahapan-

tahapan pengelolaan arsip mulai dari penciptaan, 

pengendalian, referensi, penyimpan, penyusutan, 

pemusnahan, dan penyerahan sesuai aturan yang 

berlaku. Dengan adanya pelatihan diharapkan 

pengelolaan arsip dapat mendukung kelancaran 

operasional di sebuah lembaga pendidikan.  

2. Dalam tahapan pengendalian arsip, diperlukan 

pencatatan peminjaman arsip yang jelas ke dalam buku 

peminjaman untuk memastikan arsip dapat terjaga 

dengan baik. pencatatan ke dalam buku peminjaman 

berfungsi untuk melacak jika terjadi kehilangan sebuah 

arsip. Dengan adanya sistem pencatatan yang jelas maka 

risiko kehilangan arsip dapat diminimalkan. 
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C. Penutup 

Puji dan syukur peneliti panjatkan ke hadirat Allah SWT, 

karena atas rahmat, taufik, serta hidayah-Nya, peneliti dapat 

menyelesaikan skripsi yang berjudul "Peran Tata Usaha 

dalam Pengelolaan Arsip Pendidikan di SD Hj. Isriati 

Baiturrahman 2 Semarang." Peneliti menyadari bahwa 

dalam penyusunan skripsi ini masih terdapat kekurangan 

dan ketidaksempurnaan yang perlu diperbaiki. Oleh karena 

itu, peneliti sangat mengharapkan saran dan kritik dari 

berbagai pihak. Semoga skripsi ini dapat memberikan 

manfaat bagi banyak orang serta menjadi referensi yang 

bermanfaat bagi penelitian selanjutnya. Aamiin. 
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LAMPIRAN 

Lampiran 1 Wawancara 

Wawancara dengan Kepala Sekolah 

1. Apakah ada pedoman dalam pengelolaan arsip? 

2. Bagaimana pengelolaan arsip disini? Apakah sudah berjalan 

dengan baik atau masih terdapat kendala? Lalu solusi apa yang 

sudah dilakukan dalam menghadapi kendala tersebut? 

3. Apakah sekolah memberikan pelatihan khusus mengenai 

pengeloaan arsip kepada staf tata usaha? jika belum apakah 

kedepannnya aka nada rencana untuk pelatihan pengelolaan 

arsip? 

Wawancara dengan Kepala Tata Usaha 

No Indikator Pertanyaan 

1 PENCIPTAAN 1. Apa saja kegiatan di sekolah yang 

menghasilkan dokumen? 

2. Apa saja bentuk dokumen yang 

dihasilkan dari kegiatan sekolah? 

contoh (laporan, surat, gambar, 

rekaman?) 

2 PENGENDALIAN 1. Bagaimana sistem yang 

digunakan untuk mengendalikan 

peminjaman dokumen di sekolah 

ini? 
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2. Bagaimana sistem yang 

digunakan untuk mengendalikan 

pelayanan dokumen di sekolah 

ini? 

3 REFERENSI  1. Bagaimana mengklasifikasikan 

dokumen berdasarkan isi 

masalah? 

2. Bagaimana sistem pengindeksan 

dokumen yang digunakan di 

sekolah ini untuk memudahkan 

penyimpanan dan penemuan 

kembali dokumen 

yang dibutuhkan? 

3. Bagaimana proses filiing yang 

digunakan di sekolah ini untuk 

mengelola surat-menyurat 

keluar dan masuk? 

4 PENYIMPANAN Apa saja metode penyimpanan 

dokumen yang digunakan di sekolah 

ini dan bagaimana cara 

mengimplemntasikannya? 

5 PENYUSUTAN  1. Apa jenis dokumen yang tidak 

lagi diperlukan dan dapat 

dikurangi dalam proses 

penyusutan? 

2. Bagaimana proses penyusutan 

yang dilakukan? 

6 PEMUSNAHAN  1. Jenis dokumen apa yang 

dianggap tidak lagi diperlukan 
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dan dihancurkan dalam proses 

pemusnahan dokumen? 

2. Bagaimana proses pemusnahan 

yang dilakukan? 

7 PENYERAHAN  Bagaimana prosedur penyerahan 

dokumen dokumen yang sudah tidak 

digunakan lagi di sekolah ini? 

 

Lampiran 3. Wawancara dengan Operator Bidang Manajerial 

NO INDIKATOR PERTANYAAN 

1 PENCIPTAAN 1. Apa saja kegiatan di sekolah 

yang menghasilkan sebuah 

dokumen/dokumen? 

2. Apakah ada kebijakan yang 

berlaku dalam proses 

penciptaan? 

3. Bagaimana pengurusan surat 

masuk dalam proses penciptaan? 

4. Bagaimana pengurusan surat 

keluar dalam proses penciptaan? 

2 PENGENDALIAN 1. Bagaimana proses pencatatan 

Ketika ada peminjaman 

dokumen? 

2. Bagaimana prosedur 

pengendalian yang dilakukan 

ketika dokumen dikeluarkan dari 

tempat penyimpanan untuk 

keperluan pelayanan, dan 

bagaimana cara memastikan 
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bahwa dokumen tersebut 

dikembalikan ke tempat 

penyimpanan yang benar 

setelah digunakan? 

3 REFERENSI 1. Bagaimana mengklasifikasikan 

dokumen berdasarkan isi 

masalah? 

2. Bagaimana sistem pengindeksan 

dokumen yang digunakan di 

sekolah ini untuk memudahkan 

penyimpanan dan penemuan 

kembali dokumen 

yang dibutuhkan? 

3. Bagaimana proses filiing yang 

digunakan di sekolah ini untuk 

mengelola surat-menyurat 

keluar dan masuk? 

4 PENYIMPANAN 1. Apa saja jenis dokumen yang 

harus disimpan secara fisik dan 

apa saja yang dapat disimpan 

secara digital? 

2. Bagaimana cara penyimpanan 

dokumen yang dilakukan dan 

apakah ada sistem penyimpanan? 

5 PENYUSUTAN 1. Apa jenis dokumen yang tidak 

lagi diperlukan dan dapat 

dikurangi dalam proses 

penyusutan? 

2. Bagaimana proses penyusutan 

yang dilakukan? 
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6 PEMUSNAHAN 1. Jenis dokumen apa yang 

dianggap tidak lagi diperlukan 

dan dihancurkan dalam proses 

pemusnahan dokumen? 

2. Bagaimana proses pemusnahan 

yang dilakukan? 

7 PENYERAHAN Bagaimana prosedur penyerahan 

dokumen yang sudah tidak 

digunakan lagi di sekolah ini, 

dan kepada siapa dokumen 

tersebut harus diserahkan? 

 

Lampiran 2 Observasi 

 

NO Tahapan 

Pengelolaan 

Arsip 

Kegiatan Sudah 

Terlaksana 

Belum 

terlaksana 

1 Penciptaan Pembuatan dan 

penerimaan arsip 

(surat masuk dan 

surat keluar) 

✔ 

 

2 Pengendalian Peminjaman dan 

pelayanan arsip 

(pencatatan ke dalam 

buku peminjaman) 

 

✘ 

3 Referensi  Klasifikasi, indeks, 

dan filling 

(mengklasifikasikan 

sesuai jenis arsip, 

memberikan daftar 

petunjuk, dan 

✔ 

 



165 
 

pelabelan sesuai jenis 

arsip) 

4 Penyimpanan Menyusun sesuai 

dengan jenis arsip 
✔ 

 

5 Penyusutan  Memisahkan arsip 

aktif ke arsip inaktif 
✔ 

 

6 Pemusnahan  Melakukan 

pencacahan 
✔ 

 

7 Penyerahan  Menyerahkan arsip 

ke dinas pendidikan 
✔ 

 

 

Lampiran 3 Dokumentasi 

Dokumentasi wawancara 

dengan Kepala Sekolah 

Dokumentasi wawancara  

Dengan Kepala Tata Usaha 
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Dokumentasi wawancara dengan 

Operator Bidang Manajerial 

 
 

Dokumentaasi surat masuk 

ke dalam ordner 

Dokumentaasi surat keluar 

ke dalam ordner 
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Dokumentasi arsip sistem 

informasi pegawai di komputer 

Dokumentasi ruang tata 

usaha 

 

 

 

 

Dokumentasi arsip yang 

akan dimusnahkan 

Dokumentasi daftar petunjuk 

dan pelabelan 
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Foto Bersama kepala 

sekolah 

Foto Bersama Ibu K.tata 

usaha dan Ibu bagian 

Operator Bid. Manajerial 
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Lampiran 4 Surat Keterangan Penelitian 
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Lampiran 5 Surat Izin Penelitian 
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Lampiran 6 Usulan Judul Skripsi 
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Lampiran 7 Nilai Bimbingan Skripsi 
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