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ABSTRAK 

Penelitian ini dilatarbelakangi oleh suatu kondisi obyektif yang 

menunjukkan bahwa secara umum diberbagai sekolah, penataan 

kearsipan belum dilakukan secara optimal. Sedangkan penataan atau 

pengelolaan kearsipan yang dilakukan dengan baik akan dapat 

membantu proses kinerja sekolah didalam upaya meningkatkan mutu 

pendidikan. 

Penelitian ini bertujuan untuk mengetahui dan mendeskripsikan 

implementasi manajemen kearsipan dalam ketatausahaan di MIN 6 

Bandar Lampung. Penelitian ini merupakan jenis penelitian deskriptif 

kualitatif, data yang ada dikumpulkan dengan menggunakan 

wawancara, observasi, dokumentasi. Data yang terkumpul dianalisis 

dengan menggunakan reduksi data, penyajian data, dan 

verifikasi/kesimpulan. Untuk mengetagui keabsahan data yaitu dengan 

menggunakan triangulasi sumber dan triangulasi teknik.  

Adapun temuan dari penelitian ini adalah perencanaan kearsipan 

di MIN 6 Bandar Lampung masih belum dilaksanakan dengan baik 

yang sesuai dengan teori yang telah peneliti gunakan, kendala masih 

dijumpai pada proses perencanaan kearsipan. Selanjutnya 

pengorganisasian kearsipan mengalami kendala dalam hal sumberdaya 

manusia yang memberi dampak pada proses pengerjaan kearsipan 

pada sekolah tersebut sedikit terhambat. Lalu penyusunan personalia 

kearsipan di MIN 6 Bandar Lampung, para pegawai khususnya bidang 

kearsipan telah melaksanakan proses rekruitmen, seleksi, orientasi, 

dan penempatan melalui seleksi CASN. Selanjutnya pengarahan 

pegawai kearsipan dilaksanakan pimpinan dengan pemberian motivasi 

pada para pegawai dan menjaga komunikasi dengan baik antara 

pimpinan dan pegawainya maupun teman sejawat. Dan yang terakhir 

pengawasan kearsipan dilaksanakan sebelum pelaksaan, saat 

pelaksanaan, dan setelah pelaksanaan kearsipan.  

Rekomendasi dalam penelitian ini yaitu harus diadakan perbaikan 

pada perencanaan kearsipan dan perbaikan pada pengorganisasian 

kearsipan di MIN 6 Bandar Lampung agar menghasilkan manajemen 

kearsipan yang lebih baik lagi. 

  

Kata Kunci: Manajemen Kearsipan, Ketatausahaan  
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ABSTRACT 

This research is motivated by an objective condition which shows 

that in general in various schools, the arrangement of archives has not 

been carried out optimally. While the arrangement or management of 

archives that is done well will be able to help the school's performance 

process in an effort to improve the quality of education. 

This study aims to identify and describe the implementation of 

records management in administration at MIN 6 Bandar Lampung. 

This research is a type of qualitative descriptive research, the existing 

data were collected using interviews, observation, documentation. The 

collected data were analyzed using data reduction, data presentation, 

and verification/conclusion. To determine the validity of the data by 

using source triangulation and technical triangulation. 

The findings of this study are that archival planning at MIN 6 

Bandar Lampung is still not implemented properly in accordance with 

the theory that researchers have used, obstacles are still encountered in 

the archive planning process. Furthermore, the organization of 

archives encountered obstacles in terms of human resources which 

had an impact on the process of working on the archives at the school. 

Then the preparation of archiving personnel at MIN 6 Bandar 

Lampung, the employees, especially in the archives sector, have 

carried out the recruitment, selection, orientation, and placement 

process through the CASN selection. Furthermore, the direction of 

archiving employees is carried out by the leadership by providing 

motivation to employees and maintaining good communication 

between leaders and employees as well as colleagues. And lastly, 

archival supervision is carried out before the implementation, during 

implementation, and after the archiving implementation. 

The recommendation in this study is that there should be 

improvements in archival planning and improvements in archiving 

organization at MIN 6 Bandar Lampung in order to produce even 

better archive management. 

 

Keywords: Records Management, Administration 
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MOTTO 

دَارهُ مٍ كَانَ مِقا رجُُ اِليَاوِ فِا يَ وا ضِ ثَُُّ يَ عا َرا مَاءِۤ اِلََ الْا رَ مِنَ السَّ َما ٗ  يدَُب ِّرُ الْا  مَِِّّّا سَنَةٍ  الَافَ  ٗ 

نَ ت َ  وا  عُدُّ

Artinya: “Dia mengatur segala urusan dari langit ke bumi, 

kemudian (urusan) itu naik kepada-Nya dalam satu hari 

yang kadarnya (lamanya) adalah seribu tahun menurut 

perhitunganmu. 

(Q.S As-Sajadah:5)”  
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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

A. Penegasan Judul 

Sebelum peneliti menguraikan isi proposal ini lebih lanjut, 

terlebih dahulu penulis jelaskan beberapa istilah yang ada 

dalam judul dengan maksud untuk menghindari 

kesalahpahaman pengertian bagi pembaca, dan judul dari 

proposal ini adalah “Implementasi Manajemen Kearsipan 

Dalam Ketatausahaan di MIN 6 Bandar Lampung” 

1. Implementasi 

Implementasi merupakan suatu pelaksanaan atau 

tindakan dari apa yang telah direncanakan sebelumnya 

secara bersama-sama didalam organisasi tersebut.
1
 

2. Manajemen  

Istilah manajemen berasal dari bahasa Inggris, yaitu 

dari kata kerja “to manage” yang sinonimnya antara lain 

“to hand” yang berarti mengurus, “to control” memeriksa, 

“to guide” memimpin, jadi dilihat dari asal katanya 

manajemen berarti sebagai mengurus, mengatur, 

melaksanakan, dan mengelola.
2
 Manajemen adalah suatu 

proses yang meliputi aktivitas perencanaan, 

pengorganisasian, pelaksanaan, pengawasan, dan 

pengendalian dalam rangka memberdayakan sumber daya 

organisasi baik sumber daya manusia, modal, material, 

maupun teknologi untuk mencapai tujuan yang telah 

ditetapkan sebelumnya.
3
 Dari pengetian diatas dapat 

disimpulkan manajemen adalah suatu kegiatan dalam 

suatu organisasi yang meliputi perencanaan, 

pengorganisasian, pelaksanaan, pengawasan, dan 

                                                           
1
Departement Pendidikan Nasional, Kamus Besar Bahasa Indonesia Pusat 

Bahasa, (Jakarta: Gramedia,2011),h.352  
2Ramayulis dan Mulyadi, Manajemen dan Kepemimpinan Kependidikan 

Islam, (Jakarta:Kalam Mulia,2017),h.23 
3Ismail Solihin, Pengantar Manajemen,(Jakarta:Erlangga,2012),h.12  
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pengendalian agar tujuan yang ditetapkan berjalan secara 

efektif dan efesien.   

3. Kearsipan 

Arsip adalah suatu kumpulan warkat yang disimpan 

secara sistematis karena mempunyai suatu kegunaan agar 

setiap diperlukan dapat secara cepat ditemukan kembali. 

Kearsipan adalah suatu bentuk pekerjaan tata usaha 

berupa penyusunan dokumen-dokumen secara sistematis.
4
 

Dari pengertian diatas dapat disimpulkan bahwa kearsipan 

adalah kegiatan penyimpanan arsip atau warkat dalam 

suatu organisasi agar jika diperlukan cepat ditemukan 

kembali. 

4. Ketatausahaan  

Kata tata usaha sendiri terdiri dari atasdua kata, yaitu 

“Tata” dan Usaha” dan keduanya memiliki arti tersendiri. 

Tata merupakan sesuatu aturan yang harus dijalankan 

sedangkan usaha merupakan sesuatu usaha untuk 

mengarahkan waktu, pikiran, dan tenaga guna tercapainya 

suatu tujuan yang telah ditentukan. Maka dari itu, menurut 

arti kata tata usaha ialah peraturan yang telah di 

berlakukan di dalam suatu lembaga pendidikan. Pada 

Kamus Besar Bahasa Indonesia tata usaha merupakan 

bagian penyelengaraan tulis-menulis yang berada di suatu 

lembaga pendidikan, sedangkan untuk penata usaha 

adalah orang yang menyelenggarakan tata usaha.
5
 

Tata usaha adalah segenap rangkaian aktifitas dari 

mulai mengimpun, mencatat, menggandakan, mengirim, 

dan menyimpan berbagai kebutuhan untuk keperluan 

organisasi. Ketatausahaan disekolah dapat membantu 

pimpinan dalam pengambilan sebuah keputusan, sehingga 

                                                           
4The Liang Gie, Administrasi Perkantoran Modern, 

(Yogyakarta:Liberty,2000),h.118  
5Rufqotuzzakhiroh, Pengaruh Kinerja Tenaga Administrasi Sekolah 

TerhadapKualitas Layanan Administrasi Non Akademik, Jurnal Kependidikan, 

Vol.19, No.2, 2013, h.62  
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dapat memperlancar proses dalam administrasi 

dengandata-data yang diperlukan.
6
 

Ketatausahaan merupakan sebagai pusat dari penyedia 

layanan jasa pendidikan untuk sebuahlmbaga, yaitu 

sebagai badan administrasi sekolah yang secara langsung 

menangani pelayanan dalam internal maupun eksternal 

lembaga pendidikan yang memiliki tugas dan fungsi 

melayani pelaksanaan pekerjaan operatif untuk mencapai 

tujuan dari suatu organisasi, menyediakan keterangan bagi 

kepala madrasah untuk membuat suatu keputusan dan 

membantu kelancaran perkembagan suatu organisasi 

tersebut.
7
 

Dapat disimpulkan dari kedua pengertian diatas, 

ketatausahaan adalah suatu rangkaian aktifitas dari 

menghimpun, mengelola, mencatat, menyimpan, dan 

mengirim berbagai keperluan untuk suatu organisasi. 

5. MIN 6 Bandar Lampung 

Madrasah Ibtidaiyah Negeri (MIN) 6 Bandar 

Lampung merupakan sebuah lembaga pendidikan berbasis 

islam. MIN 6 Bandar Lampung bertempat di Way Halim 

Permai, KecamatanWay Halim, Kota Bandar Lampung, 

Provinsi Lampung. Selain itu MIN 6 Bandar Lampung 

juga merupakan salah satu sekolah di Bandar Lampung 

yang mempunyai banyak prestasi yang diraih oleh sekolah 

dan siswa, yang dibuktikan dengan diperolehnya 

penghargaan dalam berbagai bidang keilmuan, kesiswaan, 

kesenian, olah raga dan yang lainnya. 

 

B. Latar Belakang 

Keberhasilan dari pembangunan nasional salah satunya 

ialah kemajuan dalam bidang pendidikan, baik dalam 

                                                           
6Muhlis, Masluyah Suib,dkk, Pengelolaan Tatausaha Oleh Kepala 

Madrasah Unruk Meningkatkan Layanan Administrasi AkademikPada Madrasah 

Tsanawiyah Negri, Jurnal Pendidikan, Vol.4, No.3, 2015, h. 2 
7Amirudin, Kinerja Pegawai Tata Usaha Dengan Mutu Layanan 

Administrasi Di Madrasah, Jurnal Kependidikan Islam, Vol.7, No.1, 2017, h. 127  
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pendidikan umum ataupun pendidikan berbasis agama. 

Ditandai dengan keberhasilannya suatu pendidikan di suatu 

negara, menjadikan negara tersebut negara yang maju. Dan 

keseluruhan tersebut diperlukan pengelolaan yang sebaik-

baiknya.  

Seperti halnya menurut H.R Baihaqi yang menjelaskan 

tujuan dari adanya pendidikan seperti berikut: 

بًا قاَلَ النَّبُِّ صَلَّى اللهُ عَلَيْوِ وَسَلَّم:كُنْ عَالِمًا اوَْ مُتَ عَلِّمًا اوَْ مُسْ  تَمِعًا اوَْ مُُِ
هَقِ  ( وَلََ تَكُنْ خَامِسًا فَ تُ هْلِكَ )رَوَاهُ الْبَ ي ْ  

Artinya: “Rasulullah SAW bersabda: “Jadilah engkau orang 

yang berilmu (pandai) atau orang yang belajar, atau 

orang yang mendengarkan ilmu atau yang mencintai 

ilmu. Dan janganlah engkau menjadi orang yang 

kelima maka kamu akan celaka.” (H.R Baihaqi).” 

Hadits diatas menjelaskan untuk kita harus menjadi orang 

yang berilmu, orang yang mencari ilmu, atau orang yang 

mencintai ilmu. Karena hakikat dari tujuan pendidikan yaitu 

memiliki ilmu agar bisa mengajarkan atau membagikan 

kepada yang lain atau pecinta ilmu.  

Media dalam pendidikan dapat dijumpai dengan adanya 

sekolah-sekolah yang telah tersedia. Sekolah merupakan 

banguan atau lembaga untuk belajar serta tempat menerima 

dan memberi pelajaran. Sekolah di Indonesia dibedakan 

menjadi tiga kategori yaitu pendidikan formal, pendidikan 

informal, dan pendidikan non formal. Pendidikan formal 

merupakan pendidikan yang dilaksanakan disekolah pada 

umumnya dan memiliki jenjang pendidikan yang jelas, mulai 

dari pendidikan dasar, pendidikan menengah, sampai 

pendidikan tinggi.
8
 Lembaga pendidikan juga didapati dengan 

berlandaskan agama Islam seperti madrasah bagi pendidikan 

formal dan pesantren bagi pendidikan non formal. Lembaga 

pendidikan berlandaskan agama Islam merupakan hasil dari 

                                                           
8Ahmad Salabi, Manajemen Ketatausahaan Pada Madrasah Aliyah, Jurnal 

Penelitian Pendidikan Insani, Vol.16, No.1, 2014, h.1 
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suatu pemikiran yang dicetuskan oleh kebutuhan masyarakat 

yang didasari, digerakkan, dan dikembangkan oleh jiwa Islam 

(Al-Qur’an dan As-Sunnah). Lembaga pendidikan Islam 

secara keseluruhan, bukan sesuatu yang diserap dari luar 

melainkan dalam pertumbuhan dan perkembangan 

mempunyai hubungan yang erat dengan keidupan Islam 

secara umum. 
9
 

Dalam lembaga pendidikan terdapat tata usaha yang 

merupakan proses penyelenggara seluruh kegiatan 

administrasi perkantoran yang ada di sekolah. Tugas yang 

dilakukan oleh bagian tata usaha ialah mencakup dalam 

kegiatan kearsipan yang berisikan pelayanan data informasi 

hasil proses pengaturan arsip sehingga dapat memberikan 

layanan yang cepat dan tepat jika suatu saat diperlukan. Untuk 

dapat mewujudkannya diperlukan sistem kearsipan yang baik, 

pegawai kearsipan yang cakap dan fasilitas kearsipan yang 

memadai merupakan persyaratan yang dibutuhkan untuk 

merealisasikan sistem kearsipan yang baik. Arsip adalah pusat 

dari ingatan bagi setiap kegiatan, karena seseorang tidak 

mungkin mengingat semua dokumen yang penting dan catatan 

yang kompleks.
10

 

Kemajuan lembaga pendidikan baik swasta maupun milik 

pemerintah sangatlah dipengaruhi oleh baiknya pengelolaan 

administrasi dan arsipnya. Apabila pengelolaan arsip pada 

lembaga pendidikan kurang baik, dalam menemukan 

informasi yang telah disimpan akan menjadi sulit dan 

akhirnya menghambat proses pekerjaan selanjutnya. 

Mengingat peran arsip dalam pekerjaan pada lembaga 

pendidikan sangatlah penting sebagai informasi atau rekaman 

kegiatan sehingga perlu sistem penyimpanan yang baik, tepat 

dan benar dan mudah ditemukan kembali pada saat 

dibutuhkan oleh lembaga pendidikan tersebut. 

                                                           
9Ramayulis, Ilmu Pendidikan Islam, (Jakarta: Kalam Mulia,2002 ), h.281  
10The Liang Gie, Administrasi Perkantoran Modern, 

(Yogyakarta:Liberty,2000),h,116.  



 6 

Kearsipan merupakan kegiatan dari pengelolaan suatu 

catatan dalam kegiatan yang sudah berlangsung atau sumber 

informasi yang memiliki nilai guna dan tersusun baik itu arsip 

yang telah dibuat atau yang diterima, agar suatu saat 

dibutuhkan dapat dengan mudah ditemukan kembali.
11

 

Kearsipan sendiri berfungsi sebagai ingatan pada sebuah 

lembaga negara, swasta, perguruan tinggi, sekolah atau 

madrasah dalam melakukan sebuah kegiatan yan berkenaan 

pada organisasi tersebut. Agar seorang pemimpin dapat 

menyajikan sebuah informasi dan dapat membuat suatu 

putusan atau merencanakan kebijakan, dibutuhkan sistem 

yang baik dalam bidang kearsipannya. Rasanya tidak mungkin 

jika disuatu organisasi dapat memberikan informasi yang 

meyakinkan, lengkap, dan akurat jika organisasi tersebut tidak 

memelihara kearsipan didalam organisasinya. Dibutuhkan 

suatu pengelolaan yang baik pula agar suatu informasi dapat 

diberikan informasi yang terpercaya. 

Kearsipan sebagai bagian terpenting dari sebuah sistem 

informasi dalam lembaga pendidikan atau organisasi yang 

ada. Dalam memberikan informasi yang baik pula maka arsip 

harus dikelola dengan baik dan benar oleh pimpinan dan 

karyawan yang berada dibidangnya. Pengelolaan dalam sistem 

kearsipan tersebut dapat dikatakan dengan manajemen 

kearsipan. Pelaksanaan dalam pengelolaan kearsipan yang ada 

pada organisasi bertujuan untuk menciptakan efektivitas dan 

efisiensi kerja untuk mencapai tujuan dari rencana-rencana 

yang telah disusun. Yang dimaksud efektif tersebut adalah 

tujuan dari kearsipan itu sendiri yaitu menjamin keselamatan 

arsip dan menyediakan kembali arsip tersebut juka diperlukan, 

benar-benar tercapai. Sedangkan efisien yang dimaksud 

adalah arsip digunakan sebagai output dari sistem kearsipan 

yang baik dan memiliki ciri-ciri seperti, kumpulan dari 

warkat-warkat yang ada memiliki nilai guna, arsip disimpan 

secara teratur dan rapih, dan ini semua tidak terlepas dari 

                                                           
11Irjus Indrawan, dkk, Manajemen Personalia dan Kearsipan Sekolah, 

(Kalten:Lakeisha,2020),h.74   
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peran dan usaha tenaga manusia, fasilitas, waktu, biaya, dan 

lain sebagainya.  

Dalam setiap organisasi selalu ada peran bagian tata usaha 

yang bertugas untuk mengatur kearsipan yang ada pada 

organisasi tersebut. Untuk menyederhanakan kerangka 

berfikir maka penelitian ini difokuskan untuk membicarakan 

mengenai manajemen kearsipan di MIN 6 Bandar Lampung. 

Bagian tata usaha pada MIN 6 Bandar Lampung di haruskan 

untuk melaksanakan tugasnya dalam mengatur kearsipan agar 

kearsipan di lembaga pendidikan tersebut dapat tertata dan 

tersusun dengan baik. Manajemen kearsipan yang baik dan 

benar, selain merupakan kegiatan penting dalam suatu 

organisasi juga berperan penting dalam bahan pengambilan 

keputusan organisai tersebut, karena dengan adanya arsip atau 

sumber informasi lainnya yang teratur dan benar dalam proses 

pengambilan keputusan dapat dilakukan dengan tepat. 

Terciptanya kearsipan yang baik dapat mengurangi kesalahan 

dalam manajemennya terhadap ketersediaan informasi jika 

dibutuhkan oleh internal organisasi personel suatu lembaga 

pendidikan maupun mitra lembaga pendidikan yang 

memerlukan informasi dari suatu lembaga pendidikan 

tersebut.   

Namun dalam kenyataannya banyak terdapat kendala 

didalamnya seperti, kurangnya sumberdaya manusia dibidang 

kearsipan, fasilitas yang kurang memadai seperti tempat 

penyimpanan yang sempit sedangkan arsipnya lumayan 

banyak di organisasi tersebut, pemeliharaan yang kurang 

diperhatikan pada arsip yang ada, kegiatan kearsipan masih 

dikesampingkan padahal peran arsip sangat penting untuk 

sebuah organisasi dalam menyediakan sumber informasi pada 

organisasi tersebut.   

Madrasah Ibtidaiyah Negri 6 bandar Lampung merupakan 

salah satu sekolah yang banyak diminati masyarakat 

khususnya di Bandar Lampung. Banyaknya siswa yang ada di 

MIN 6 Bandar Lampung menyebabkan pekerjaan pada bidang 

ketataushaan yang berhubungan dengan administrasi 



 8 

perkantoran bertambah banyak dan kompleks. Hal ini 

menyebabkan sekolah harus memiliki pegawai dibidang 

kearsipan yang prosefional serta fasilitas yang memadai untuk 

mendukung terselenggaranya sistem manajemen kearsipan 

yang baik bagi organisasi tersebut.  

Dalam hasil pra penelitian yang telah dilaksanakan 

didapati dalam pelaksanaannya MIN 6 Bandar Lampung 

mempekerjakan satu orang pegawai tata usaha yang bertugas 

sebagai pengelola seluruh proses kegiatan kearsipan di MIN 6 

Bandar Lampung. Latar belakang lulusan pegawai bidang 

kearsipan sesuai dengan penempatan kerjanya dibidang 

administrasi perkantoran. Namun kelengkapan dalam hal 

penunjang fasilitas kearsipan masih kurang memadai, seperti 

lemari tempat penyimpanan arsip yang terbatas dan ruang 

yang sempit menjadikan itu sebagai kendala dalam bidang 

kearsipan di sekolah tersebut. Masalah ini bukan sepenuhnya 

pegawai arsip saja tetapi pihak sekolah juga seharusnya lebih 

memperhatikanlagi pada bidang kearsipan yang ada di sekolah 

tersebut.     

Dalam kegiatan manajemen kearsipan terdapat beberapa 

indikator didalamnya yaitu: 

1. Perencanaan Kearsipan  

Perencanaan merupakan proses kegiatan untuk 

merumuskan dan menentukan kegiatan apa saja yang 

dijalankan untuk tercapainya tujuan yang telah ditetapkan 

sebelumnya. Perencanaan dalam kearsipan 

yaitu,dilaksanakan dengan melakukan pemrosesan surat 

dan naskah masuk maupun keluar, penyusunan penataan 

arsip, penyusunan jadwal penyusutan arsip, dan fasilitas 

yang dibutuhkan untuk kearsipan. 

2. Pengorganisasian Kearsipan 

Pengorganisasian merupakan kegiatan pembentukan 

hubungan-hubungan kerja antar pegawai, sehingga tujuan 

yang telah ditetapkan dapat tercapai dengan maksimal. 

Pengorganisasian dalam kearsipan dilakukan dalam 



 9 

bentuk melaksanakan pembagian kerja dalam proses surat 

menyurat, penyimpanan, pemeliharaan, dan penyusutan 

arsip. Lalu menentukan hubungan kerja antarsatuan 

organisasi dengan pegawai diunit kearsipan, dan 

menentukan hubungan kerja antar unit kearsipan dengan 

unit-unit pengolah surat didalam organisasi. 

3. Penyusunan Personalia di Bidang Kearsipan 

Penyusunan personalia dalam bidang kearsipan mencakup 

dalam proses rekruitmen, seleksi, orientasi, penempatan, 

penggajian,pengembangan, dan pemberhentian pegawai 

dalam bidang kearsipan organisasi tersebut. 

4. Pengarahan Pegawai Kearsipan 

Pengarahan pegawai dalam kearsipan mencakup 

pemberian motivasi untuk meningkatkan kinerja kerjanya, 

menjaga komunikasi antar pegawai dibidang kearsipan 

didalam organisasi, dan menggerakkan, mempengaruhi 

dan membawa para pegawai untuk melaksanakan tugas-

tugas kearsipan dengan baik dan tepat waktu agar tujuan 

kearsipan dapat tercapai secara efektif dan efisien. 

5. Pengawasan Kearsipan 

Pengawasan dapat dijadikan sebagai usaha preventif atau 

pencegahan agar tidak terjadinya penyimpangan atau 

kesalahan dalam melaksanakan tugas dalam suatu 

organisasi. Pengawasan dalam kearsipan dilaksanakan 

tiga bentuk yaitu, pengawasan sebelum pelaksananaan 

kegiatan, pengawasan saat pelaksanaan kegiatan, dan 

pengawasan setelah pelaksanaan kegiatan.
12

 

  

                                                           
12 Yohannes Suraja, Manajemen Kearsipan, (Malang:Dioma,2006),h.63. 
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Tabel 1.1 

Indikator dan Hasil Pra-survey Pelaksanaan Manajemen 

Kearsipan Dalam Ketatausahaan  

di MIN 6 Bandar Lampung 

N

o 

Manajeme

n 

Kearsipan 

Kegiatan 

Hasil Pra-survey 

Dilaksan

akan  

Belum 

Dilaksan

akan 

1.  

Perencanaa

n 

Kearsipan 

a. Melakukan 

pemrosesan surat dan 

naskah masuk maupun 

keluar  

 

 

b. Penyusunan penataan 

arsip 
 

 

c. Penyusunan jadwal 

penyusutan arsip 
 

 

d. Fasilitas yang 

dibutuhkan untuk 

kearsipan. 

  

2.  

Pengorgani

sasian 

Kearsipan 

a. Melaksanakan 

pembagian kerja 

dalam proses surat 

menyurat, 

penyimpanan, 

pemeliharaan 

  

b. Menentukan hubungan 

kerja antarsatuan 

organisasi dengan 

pegawai diunit 

kearsipan, 

 

 

c. Menentukan hubungan 

kerja antar unit 

kearsipan dengan unit-

unit pengolah surat 

didalam organisasi. 

 

 

 

 

3.  

Penyusuna

n 

Personalia 

Mencakup dalam proses 

rekruitmen, seleksi, 

orientasi, 
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Kearsipan penempatan,penggajian,pe

ngembangan, dan 

pemberhentian pegawai. 

4.  

Pengarahan 

Pegawai 

Kearsipan 

Pemberian motivasi untuk 

meningkatkan kinerja 

kerjanya, menjaga 

komunikasi antar pegawai 

dibidang kearsipan 

didalam organisasi, dan 

menggerakkan, 

mempengaruhi dan 

membawa para pegawai 

untuk melaksanakan 

tugas-tugas kearsipan 

dengan baik dan tepat 

waktu agar tujuan 

kearsipan dapat tercapai 

secara efektif dan efisien. 

 

 

5.  

Pengawasa

n 

Kearsipan 

a. Pengawasan sebelum 

pelaksananaan 

kegiatan  
 

 

b. pengawasan saat 

pelaksanaan kegiatan 
 

 

c. pengawasan setelah 

pelaksanaan kegiatan. 
 

 

Sumber data wawancara peneliti dengan pegawai 

kearsipan MIN 6 Bandar Lampung tanggal 17-18 

Desember 2020. 

Hasil prasurvey tersebut dilakukan peneliti dengan 

metode wawancara yang dilaksanakan pada tanggal 17-18 

Desember 2020, dengan petugas tata usaha MIN 6 Bandar 

Lampung, menjelaskan bahwa kegiatan kearsipan yang 

dilaksanakan di sekolah tersebut sudah berjalan dengan 

baik, tetapi masih perlu diperbaiki lagi diantaranya adalah 

kurangnya sumberdaya manusia pada bidang kearsipan 

yang membuatnya kadang terasa kewalahan unutk setiap 

tugas yang dikerjakannya, dan fasilitas yang masih kurang 

mendukung untuk memaksimalkan pengelolaan kearsipan 

pada sekolah tersebut. Meski didapati kendala-kendala 

tersebut, pegawai tata usaha tidak menyurutkan 
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semangatnya untuk bekerja profesional dan 

memaksimalkan pekerjaannya agar dapat memberikan 

manajemen kearsipan yang baik bagi sekolah tersebut.
13

 

Dengan kendala-kendala tersebut maka manajemen 

sekolah harus berperan dalam membantu agar manajemen 

kearsipan dapat berjalan dengan baik dan dengan sistem 

yang lebih baik pula. Melalui manajemen kearsipan yang 

baik akan menciptakan mekanisme kearsipan di suatu 

lembaga pendidikan menjadi teratur dan hal tersebut 

sangat menguntungkan bagi pihak sekolah dalam 

menghasilkan sistem manajemen kearsipan yang baik 

dalam lembaga pendidikan. Maka dari itu, pihak sekolah 

harus ikut serta dalam menjaga atau memelihara arsip 

yang ada walaupun ada pegawai yang menangani arsip-

arsip tersebut. Kesadaran akan pentingnya sebuah arsip 

dapat dilihat dari manajemen kearsipan yang telah 

dijalankan pada sekolah tersebut.  

Berdasarkan dari latar belakang yang telah 

dipaparkan, berawal dari pengelolaan yang baik akan 

menciptakan suatu organisasi yang dapat berjalan dengan 

maksimal seperti apa yang sudah menjadi tujuan awal dari 

organisasi tersebut. Maka peneliti tertarik dan 

berkeinginan mengetahui lebih lanjut dengan melakukan 

penelitian karya ilmiah yang berjudul “Implementasi 

Manajemen Kearsipan Dalam Ketatausahaan di MIN 

6 Bandar Lampung”. 

 

C. Fokus dan sub-Fokus Penelitian 

1. Fokus Penelitian  

Implementasi manajemen kearsipan memiliki banyak 

komponen didalamnya. Agar pembahasan pada penelitian 

ini dapat lebih jelas dan terarah, maka diharuskan 

tersedianya fokus pada masalah penelitian guna 

                                                           
13 Etika Ledi, Pegawai Tata Usaha MIN 6 Bandar Lampung,Wawancara 

PraPenelitian. 
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memberikan gambaran yang lebih tepat pada sasarannya.  

Maka dari itu  peneliti menetapkan fokus pada penelitian 

ini yaitu Implementasi Manajemen Kearsipan dalam 

Ketatausahaan di MIN 6 Bandar Lampung. 

2. Sub Fokus Penelitian 

Berdasarkan fokus penelitian diatas, maka peneliti 

menetapkan sub fokus masalah dalam penelitian ini yang 

berkaitan dengan pelaksanaan manajemen kearsipan 

dalam ketatausahaanialah sebagai berikut: 

a. Perencanaan kearsipan  

b. Pengorganisasian kearsipan 

c. Penyusunan personalia kearsipan 

d. Pengarahan pegawai kearsipan 

e. Pengawasan kearsipan  

 

D. Rumusan Masalah 

Tuckman yang dikutip oleh Sugiyino mengatakan bahwa 

rumusan masalah adalah sebuah kalimat yang berbentuk 

pertanyaan yang menghubungkan antara dua variabel atau 

bisa lebih dan dimasukkan dalam bentuk kalimat tanya serta 

secara implisit kalimat tersebut mengandung sebuah kalimat 

pertanyaan.
14

Berdasarkan latar belakang masalah tersebut, 

maka peneliti merumuskan masalah sebagai berikut: 

1. Bagaimanakah perencanaan kearsipan di MIN 6 Bandar 

Lampung? 

2. Bagaimanakah pengorganisasian kearsipan di MIN 6 

Bandar Lampung? 

3. Bagaimanakah penyusunan personalia kearsipan di MIN 6 

Bandar Lampung? 

4. Bagaimanakah pengarahan pegawai kearsipan di MIN 6 

Bandara Lampung? 

                                                           
14Sugiyono, Metode Penelitian Administrasi, (Bandung: Alfabeta, 2006), 

h.32.  
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5. Bagaimanakah pengawasan kearsipan di MIN 6 Bandar 

Lampung? 

 

E. Tujuan Penelitian 

Dalam penelitian ini, peneliti memiliki tujuan agar 

penelitian ini terarah dan tidak adanya kesimpangsiuran dalam 

pengambilan data-data yang ada dilapangan. Berdasarkan 

rumusan masalah, maka tujuan penelitian ini sebagai berikut: 

1. Untuk mengetahui perencanaan kearsipan di MIN 6 

Bandar Lampung 

2. Untuk mengetahui pengorganisasian kearsipan di MIN 6 

Bandar Lampung 

3. Untuk mengetahui penyusunan personalia kearsipan di 

MIN 6 Bandar Lampung 

4. Untuk mengetahuipengarahan kearsipan di MIN 6 Bandar 

Lampung 

5. Untuk mengetahui pengawasan pegawai kearsipan di MIN 

6 Bandar Lampung 

 

F. Manfaat Penelitian 

Adapun manfaat yang penulis harapkan dari penelitian ini 

adalah sebagai berikut: 

1. Teoritis 

Hasil penelitian ini diharapkan memberikan manfaat 

kepada dunia ilmu pengetahuan khususnya mengenai 

pengelolaan ketatausahaan di sekolah. 

2. Praktis 

a. Hasil penelitian ini diharapkan memberi manfaat 

kepada bagian ketatausahaan untuk menjadi pedoman 

dalam meningkatkan pengelolaan ketatausahaan di 

sekolah. 

b. Penelitian ini dapat memberikan kontribusi bahan 

pengetahuan kepada kepala madrasah, bagian tata 
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usaha sekolah, guru mengenai pengelolaan 

ketatausahaan di sekolah. 

 

G. Kajian Penelitian Terdahulu yang Relevan 

Untuk mendukung dan memperdalam penelitian yang 

dilakukan, berikut penelitian yang terkait dan relevan dari 

peneliti sebelumnya sebagai berikut: 

1. Reeki Ari Wijawa, Bambang Budi Wijono, Ibrahim 

Bafada, (2018) telah melakukan penelitian yang berjudul 

“Pengelolaan Kearsipan”, Jurnal Administrasi dan 

Manajemen Pendidikan, Vol.1, No.2, 2018. Penelitian ini 

menggunakan pendekatan kualitatif dengan jenis 

penelitian studi kasus, mengambil lokasi di SMAN 3 

Jombang, dengan menyampaikanhasil penelitianbahwa: 

a. Jenis arsip yang ada di SMAN 3 Jombang, berbentuk 

surat kerja dan arsip penting lainnya. Arsip yang ada 

dikelompokkan berdasarkan perihal atau subjek 

surat. 

b. Pengelolaan surat masuk dan keluar pada SMAN 3 

Jombang, berjalan dengan lancar karena adanya 

pencatatan dalam buku Agenda. Penerapan buku 

Agenda ini mengacu pada SOP SMAN 3 Jombang. 

c. Sistem penyimpanan arsip yang diterapkan di SMAN 

3 Jombang ialah sistem pengelolaan arsip dinamis 

d. Prosedur penyimpanan arsip di SMAN 3 Jombang 

adalah menerima, serta membaca arsip yang 

kemudian mencatat dalam buku agenda, setelah itu 

arsip disimpan sesuai pengeklarifikasiannya. 

e. Prosedur pemeliharaan arsip dilakukan untuk 

melindungi arsip dari kerusakan. Arsip-arsip tersebut 

disimpan dalam map odner dan ditata pada lemari 

khusus arsip tersebut. 

f. Menemukan upaya untuk mengatasi pemusnahan 

atau penyusutan arsip di SMAN 3 Jombang ialah 

mengamati maupun memperhatikan pada jadwal 
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penyusutan arsip. Arsip yang sudah tidak dipakai 

akan disimpan didalam gudang.
15

 

Dari hasil penelitian diatas memiliki sisi perbedaan dan 

persamaan dengan penelitian yang dilakukan peneliti. 

Penelitian diatas memiliki persamaan dalam hal 

membahas kearsipan namun pembedanya yaitu lebih 

memfokuskan pada pelaksanaan kearsipan pada SMAN 3 

Jombang.  

2. Lia Windari Nasution, telah melakukan penelitian yang 

berjudul, Manajemen Kearsipan di MAN 1Deli Serdang, 

Jurnal Manajemen Pendidikan dan Keislaman Vol.9, 

No.1, 2020. Penelitian ini menggunakan metode 

kualitatif, mengambil lokasi di MAN 1 Deli Serdang, 

dengan menyampaikan hasil penelitian bahwa: 

a. Perencanaan kearsipan yang ada telah sesuai dengan 

ketentuan Undang-Undang Nomor 7 Tahun 1971, 

yaitu  pertama,dengan melakukan pelaksanaan 

perencanaan yang baik, yaitu dengan cara membuat 

pencatatan pada surat masuk dan keluar, yang kedua 

membuat perencanaan jadwal penyusutan arsip, dan 

yang terakhir membuat perencanaan pengadaan 

fasilitas guna untuk penyimpanan dan mengelola 

arsip yang ada.  

b. Pelaksanaan pengorganisasian di MAN 1 Deli 

Serdang, telah sesuai dengan pembagian penanggung 

jawaban ketiga staff terhadap kerja masing-masing 

dengan cara menyusun pola klasifikasi arsip yang 

sesuai 8 standar pendidikan dan juga pencatatan 

ataupun pendistribusian arsip dengan cara mencatat 

arsip surat masuk dan juga surat keluar. 

c. Pengarahan pegawai kearsipan di MAN 1 Deli 

Serdang yaitu, dengan adanya pembagian tugas 

dalam melaksanakan kerja dibidang arsip, adanya 

                                                           
15 Reeki Ari Wijaya, dkk, Pengelolaan Kearsipan, Jurnal Administrasi dan 

Manajemen Pendidikan, metode kualitatif, 2018 
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pemberi motivasi ketika para staff sedang melakukan 

pekerjaannya, adanya pemberi arahan kepada para 

staff agar dapat lebih teliti dalam mengerjakan dan 

mengelola arsip, dan terakhir adalah  terjalinnya 

komunikasi yang baik antara kepala tata usaha 

dengan para staff agar lebih efektif dalam melakukan 

tugas-tugasnya. 

d. Dan yang terakhir ada pada  hal pengawasan, di 

MAN 1 Deli Serdang juga telah melakukan 

pengawasan dibidang arsip walaupun tidak setiap 

saat atau tidak setiap hari, akan tetapi kepala tata 

usaha tetap melakukan pengawasan terhadap staffnya 

mengenai pengelolaan arsip yang telah dikerjakan 

oleh staffnya agar tidak ada kesimpang siuran data 

ataupun ketidak tersimpannya dokumen yang hendak 

diarsipkan.
16

 

Dari hasil penelitian diatas memiliki sisi perbedaan dan 

persamaan dengan penelitian yang dilakukan peneliti. 

Penelitian diatas memiliki persamaan dalam hal 

membahas mengenai manajemen kearsipan namun 

pembedanya ialah lokasi pengambilan penelitian di MAN 

1 Deli Serdang. 

3. Lestary Gustina dan Asep Taufik Hidayat, yang telah 

melakukan penelitian yang berjudul, Manajemen 

Kearsipan Tenaga Kependidikan Dalam Meningkatkan 

Layanan Administrasi di SMA Majalaya Putra 

Kabupaten Bandung, Jurnal Pendidikan Indonesia Vol.1, 

N0.1, 2021. Penelitian ini menggunakan metode 

penelitian kualitatif, mengambil lokasi penelitian di SMA 

Majalaya Putra kabupaten Bandung, dengan 

menyampaikan hasil penelitian bahwa:  

a. Manajemen kearsipan yang digunakan oleh tata 

usaha SMA Majalaya Putra menjadi tanggung jawab 

                                                           
16Lia Windari Nasution, Manajemen Kearsipan di MAN 1 Deli Serdang, 

Jurnal Manajemen Pendidikan dan Keislaman, metode kelitatif, 2020.  



 18 

semua staf walapun sudah ada tenaga khusus 

kearsipan. 

b. Manajemen yang dapat digunakan tata usaha untuk 

meningkatkan layanan administrasi yaitu dengan 

manajerial yang baik dan benar agar bisa mencapai 

tujuan yang diharapkan. 

c. Dalam manajemen kearsipan yang digunakan yaitu 

dengan merencanakan arsip-arsip yang akan digarap, 

lalu mengorganisasikan para staf mengerjakan tugas-

tugasnya sesuai dengan tugas khusus yang sudah 

diterapkan jika staf membutuhkan bantuan maka 

tetap saling bekerjasama, lalu penggerakkan yaitu 

para staf mengerjakan apa yang sudah direncanakan 

sesuai yang sudah di organisasikan, yang terakhir 

pengawasan dan evaluasi dengan diawasi oleh kepala 

sekolah agar pengarsipan tetap berjalan dengan baik 

setelah semua selesai arsip akan dievaluasi agar tidak 

ada kesalahan dalam pengarsipan
17

 

Dari hasil penelitian diatas memiliki sisi perbedaan dan 

persamaan dengan penelitian yang dilakukan peneliti. 

Penelitian diatas memiliki persamaan dalam hal 

membahas tentang kearsipan, tetapi perbedaannya lebih 

pada pengelolaan kearsipan dalam meningkatkan layanan 

administrasi. 

4. Patni Ninghardjanti, telah melakukan penelitian yang 

berjudul, Sistem Kearsipan di Sekolah (Studi Kasus di 

SMA Muhammadiyah 6 Surakarta), Jurnal Pendidikan 

Vol.8, No.2, 2008. Penelitian ini berjenis penelitian 

kualitatif menggunakan metode interaktif dan non 

interaktif, mengambil lokasi di SMA Muhammadiyah 6 

Surakarta, dengan menyampaikan hasil penelitian bahwa: 

                                                           
17Lestary Gustina, dkk, Manajemen Kearsipan Tenaga Kependidikan 

Dalam Meningkatkan Layanan Administrasi di SMA Majalaya Putra Kabupaten 

Bandung, Jurnal Pendidikan Islam Vol.1, N0.1, 2021. 
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a. Sistem pengelolaan arsip menggunakan sistem 

sentralisasi. Sistem penataan atau penyimpanan arsip 

disimpan urut berdasarkan tanggal surat.  

b. Dalam pemeliharaan arsip masih kurang 

diperhatikan, terlebih pada pengamanan arsip. 

c. Kendala yang dihadapai di sekolah tersebut adalah 

ruangan yang sempit dengan penataan yang kurang 

efesien.
18

 

Dari hasil penelitian diatas memiliki sisi perbedaan dan 

persamaan dengan penelitian yang dilakukan peneliti. 

Penelitian diatas memiliki persamaan dalam hal 

membahas tentang kearsipan, namun perbedaannya 

terletak pada penelitian mengenai sistem kearsipan di 

SMA Muhammadiyah 6 Surakarta.  

5. Arfa Fakaubun, telah melakukan penelitian yang 

berjudul, Manajemen Kearsipan dalam Menunjang 

Kegiatan Administrasi Pelayanan Publik Pada Sekolah 

Usaha Perikanan Menengah Sorong di Lingkungan 

Kementrian Kelautan dan Perikanan. Jurnal Pari Vol.6, 

No.1, 2020. Penelitian ini berjenis penelitian deskriptif 

kualitatif, mengambil lokasi di Sekolah Usaha Perikanan 

Menengah Sorong, dengan menyampaikan hasil 

penelitian bahwa: 

a. Keberadaan tempat penyimpanan arsip yang ada 

relatif sempit dan kurang memadai. 

b. Untuk penanganan arsip yang baik dan benar juga 

perlu harus adanya arsip maupun yang mengelola 

arsip. 

c. Dalam sumber daya manusia dan sumber dana masih 

belum efektif pelaksanaannya.
19

 

                                                           
18Patni Ninghardjanti, Sistem Kearsipan di Sekolah (Studi Kasus di SMA 

Muhammadiyah 6 Surakarta), Jurnal Pendidikan Vol.8, No.2, 2008. 
19Arfa fakaubun, Manajemen Kearsipan dalam Menunjang Kegiatan 

Administrasi Pelayanan Publik Pada Sekolah Usaha Perikanan Menengah Sorong di 

Lingkungan Kementrian Kelautan dan Perikanan. Jurnal Pari Vol.6, No.1, 2020. 



 20 

Dari hasil penelitian diatas memiliki sisi perbedaan dan 

persamaan dengan penelitian yang dilakukan peneliti. 

Penelitian diatas memiliki persamaan dalam hal 

membahas tentang kearsipan, namun perbedaan pada 

penelitian tersebut yaitu mengarah dalam kegiatan 

administrasi pelayanan publik pada sekolah tersebut.  

Berdasarkan kelima penelitian jurnal terdahulu tersebut 

maka penulis berkesimpulan dari kelima hasil penelitian 

diatas tidak sama persis baik masalah maupun objek yang 

dikaji, oleh karena itu penulis menganggap skripsi penelitian 

yang berjudul “Pelaksanaan Manajemen Kearsipan dalam 

Ketatausahaan Di MIN 6 Bandar Lampung” ini dapat 

dilanjutkan pada tingkat penelitian.  

 

H. Metode Penelitian 

1. Jenis Penelitian 

Penelitian yang digunakan oleh peneliti untuk 

penelitian ini adalah penelitian kulitatif. Penelitian 

kualitatif adalah penelitian untuk memahami fenomena 

tentang suatu yang dialami oleh subjek penelitian, 

misalnya perilaku, motivasi, tindakan, persepsi, dan lain 

sebagainya.
20

Pendekatan ini merupakan metode penelitian 

yang diharapkan dapat menghasilkan suatu deskripsi 

tentnag suatu ucapan, tulisan ataupun perilaku yang dapat 

diamati oleh suatu individu, masyarakat, atau organisasi 

tertentu dalam seting tertentu pula. Keseluruhan tersebut 

dikaji dari sudut pandang yang utuh, komprehensif, dan 

holistik.
21

 

Dalam penelitian ini, peneliti melakukan pengambilan 

data dengan cara mendeskripsikandata dalam bentuk kata-

kata tentang segala bentuk yang betkaitan mengenai objek 

                                                           
20Lexy Moleong, Metodologi Penelitian Kualitatif, (Bandung: PT.Remaja 

Rosdakarya, 2016), h.186  
21Deddy Mulyana, Metodelogi Penelitian Kualitatif Paradigma Baru Ilmu 

Komunikasi dan Ilmu Sosial Lainnya, (Bandung: PT.Remaja Rosdakarya, 2004), 

h.201  
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penelitian, yakni tentang pelaksanaan manajemen 

kearsipan dalam ketatausahaan di MIN 6 Bandar 

Lampung. 

2. Desain Penelitian  

Desain penelitian adalah sebuah rancangan suatu 

penelitian yang akan dilakukan oleh peneliti. Rancangan 

tersebut dilakukan untuk memperoleh jawaban atas 

pertanyaan penelitian yang dirumuskan.  

Dalam hal ini, desain penelitian yang digunakan 

adalah fenomenologi. Fenomenologi ialah salah sattu 

jenis metode penelitian kualitatif yang titerapkan untuk 

mengungkapkan kesamaan makna yang menjadi esensi 

dari suatu konsep yang secara sadar dan individual 

dialami oleh sekelompok individu. 

3. Partisipan dan Tempat Peneitian 

Penelitian ini akan dilakukan di MIN 6 Bandar 

Lampung jl. Ki. Maja No.50, Way Halim Permai, 

KecamatanWay Halim, Kota Bandar Lampung, Provinsi 

Lampung. Dalam penelitian ini dilaksankan pada tanggal 

01-02 November 2021. Dalam waktu 2 hari peneliti 

berharap mendapatkan data-data yang akan dibutuhkan 

dalam penelitian. 

4. Sumber Data 

Sumber data didalam sebuah penelitian adalah subjek 

yang dari mana data tersebut diperoleh. Dalam penelitian 

ini peneliti menggunakan sumber data yaitu: 

a. Sumber data primer, yaitu data yang langsung 

dikumpulkan oleh peneliti dari sumber pertama. 

Adapun yang menjadi sumber data primer dalam 

peneliyian ini adalah kepala sekolah, pegawai tata 

usaha di MIN 6 Bandar Lampung. 

b. Sumber data sekunder, yaitu data yang langsung 

dikumpulkan oleh peneliti sebagai penunjang dari 

sumber pertama. Dapat dikatakan data yang tersusun 
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dalam bentuk dokumen.
22

 Dalam penelitian ini, 

dokumentasi dan hasil wawancara merupakan sumber 

data sekunder. 

5. Prosedur Pengumpulan Data 

Dalam penelitian kualitatif yang peneliti pilih  

pengumpulan data dapat dilakukan dengan kondisi 

alamiah. Dalam penelitian ini akan dikumpulkan dalam 

dua cara, yaitu wawancara, dan dokumentasi. 

a. Teknik Wawancara  

Kegiatan wawancara merupakan percakapan 

dengan maksud tertentu. Maksud dari digunakannya 

teknik wawancara adalah (a) mencari informasi 

mengenai orang, kejadian, kegiatan, perasaan, 

motivasi, tuntutan, kepedulian dan lain-lain. (b) 

mencari informasi mengenai kebulatan-kebulatan 

demikian sebagai yang dialaminya masa lalu. (c) 

memproyeksikan kebulatan-kebulatan tersebut 

sebagai yang telah diharapkan untuk dialaminya pada 

masa yang akan datang, (d) memverifikasi, 

mengubah, dan memperluas informasi yang akan 

diperoleh dari orang lain. (e) memverifikasi, 

mengubah, dan memperluas kontruksi yang 

dikembangkan oleh peneliti sebagau pengecekan 

anggota.
23

 

Menurut Estemberg yang di kutip oleh Sugiyono 

mengemukakan beberapa macam wawancara yaitu 

wawancara terstruktur, wawancara semistruktur, dan 

yang terakhir wawancara tidak terstruktur. Dan 

didalam penelitian ini menggunakan metode 

wawancara terstruktur.   

Dalam proses penelitian ini yang akan menjadi 

responden wawancara yaitu: 

                                                           
22Suharsimi Arikunto, Prosedur Penelitian: Pendekatan dan Praktik, 

(Jakarta:PT Bumi Aksara, 1983), h.129  
23Lexy J. Moleong, Metodologi  Penelitian Kualitatif, (Bandung:PT Remaja 

Rosdakarya, 2013), h.189 
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1) Kepala Madrasah MIN 6 Bandar Lampung 

2) Pegawai Tata Usaha MIN 6 Bandar Lampung 

b. Teknik Dokumentasi 

Dokumentasi merupakan sebuah catatan peristiwa 

yang sudah terdahulu. Contoh dari dokumen seperti 

tulisan, gambar, atau karya-karya monumental dari 

seseorang. Dokumen yang berbentuk tulisan 

contohnya catatan harian, sejarah kehidupan, biografi, 

peraturan, dan kebijakan. Sedangkan dokumen yang 

berbentuk gambar contohnya foto, gambar hidup, 

sketsa, dan lain-lain. Dokumentasi adalah pelengkap 

dari penggunaan metode wawancara dan metode 

observasi dalam penelitian kualitatif. Hasil dari 

pengumpulan data melalui dokumentasi, dicatat 

dalam format transkip dokumentasi.
24

 

Jadi dapat disimpulkan bahwa dokumentasi 

adalah sekumpulan peristiwa yang terjadi dimasa 

lampau dan bisa berbentuk gambar, tulisan, atau karya 

monumental dari seseorang. 

c. Teknik Analisis Data 

Analisis data merupakan proses dari pengurutan 

suatu data, mengelompokkannya dalam suatu kategori 

dari satuan uraian dasar sehingga dapat ditemukannya 

tema dan hipotesis dalam kerja. Analisis dalam suatu 

penelitian dapat dilakukan pada saat peneliti 

mengumpulkan data-data saat proses dan setelah 

mengumpulkan data dalam waktu tertentu. Pada saat 

peneliti melakukan wawancara, peneliti telah 

melakukan sebuah analisis terhadap jawaban dari para 

narasumber. Kegiatan dalam menganalisis sebauh 

data kualitatif dapat dilakukan secara interaktif dan 

terus menerus sampai mencapai tujuan yang 

diingankan peneliti, sehingga data yang telah 

dikumpulkan sudah jenuh.  

                                                           
24Lexy J. Moleong, Metodologi Penelitian Kualitatif...h, 181  
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Data penelitian kualitatif dianalisis dengan tiga 

cara, yaitu reduksi data, penyajian data, dan verifikasi 

data yang telah dilakukan saat penelitian. 

1) Reduksi Data 

Dalam mereduksi data ialah dengan cara 

memilih suatu hal yang pokok, menitik fokuskan 

ke hal-hal yang lebih penting dan mencari tema 

serta pola. Maka dari itu data yang telah direduksi 

akan mengahsilkan gambaran secara jelas tentang 

penelitian yang ada. Mempermudah dalam 

melakukan penelitian untuk data yang akan 

digunakan selanjutnya. Dalam reduksi data dapat 

menggunakan pelaratan elektronik seperti 

komputer atau laptop dengan menyisipkan kode-

kode pada aspek tertentu pada data yang ada.
25

 

2) Penyajian Data 

Penyajian data merupakan kumpulan 

informasi yang tersusun untuk menarik sebuah 

kesimpulan dan pengambilan keputusan yang 

dijabarkan dalam bentuk teks matriks, naratif, 

bagan, dan jaringan. Yang memiliki tujuan untuk 

mempermudah dalam membaca dan menarik 

kesimpulannya. 

3) Verifikasi Data dan Pengambilan Kesimpulan 

Langkah selanjutnya dalam analisis data 

kualitatif adalah verivikasi data. Kesimpulan 

diawal yang telah dikemukakan masih bersifat 

sementara, dapat berubah jika tidak ditemukannya 

bukti-bukti yang kuat untuk mendukung pada 

tahap pengumpulan data selanjutnya. Namun 

apabila kesimpulan yang sudah diberikan diawal 

sudah didukung oleh bukti-bukti yang sudah valid 

saat peneliti mengumpulkan data tersebut. Maka 

                                                           
25Sugiyono, Metode Penelitian Kuantitatif, Kualitatif, dan R&D, (Bandung: 

Alfabeta, 2014), h.255  
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kesimpulan tersebut merupakan kesimpulan yang 

kredibel, kesimpulan dalam penelitian kualitatif 

ialah temuan baru yang belum pernah ditemukan 

sebelumnya. 

d. Uji Keabsahan Data 

Triangulasi pada hakikatnya melakukan suatu 

pendekatan dengan multimetode yang digunakan oleh 

peneliti pada saat pencarian data dan menganalisis 

sebuah data. Pada fenomena yang diteliti oleh peneliti 

dapat dipahami secara jelas sehingga didapatkan 

sebuah kebenaran tinggkat tinggi, jika diamati 

diberbagai sudut pandang. Oleh karena itu, triangulasi 

ialah pengecekkan sebuah kebenaran pada data-data 

yang telah diteliti oleh peneliti dari berbagai sudut 

pandang yang berbeda-beda puladengan cara 

mengurangi kemungkinan perbedaan yang ada pada 

saat mengumpulkan dan menganalisis sebuah data.  

Untuk menguji keabsahan sebuah data dalam 

penelitian ini maka digunakan triangulasi. Triangulasi 

merupakan pemeriksaan keabsahan data yang telah 

diperoleh oleh peneliti dari berbagai sudut pandang 

dan perspektif yang berbeda. Ada empat macam 

triangulasi sebagai teknik pemeriksaan yaitu sumber, 

teknik, dan waktu.
26

 

1) Triangulasi sumber adalah untuk menguji 

kredibilitas data dilakukan dengan cara mengecek 

data yang telah diperoleh melalui beberapa 

sumber.  

2) Triangulasi teknik  ialah menguji kredibilitas data 

dilakukan dengan cara mengecek data kepada 

sumber yang sama dengan teknik yang berbeda.  

3) Triangulasi waktu sering mempengaruhi 

kredibilitas data. Data yang dikumpulkan dengan 

cara teknik wawancara dipagi hari pada 

                                                           
26Lexy J. Moleong, Metodologi Penelitian Kualitatif...h, 330. 
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narasumber masih segar, belum banyak masalah 

akan memberikan data yang lebih valid sehingga 

lebih kredibel.  

Pada penelitian ini peneliti menggunakan 

triangulasi sumber dan triangulasi teknik, yaitu 

triangulasi yang bertujuan untuk mendapatkan data 

dengan menggunakan teknik wawancara, observasi, 

dan dokumentasi. Peneliti memperoleh data mengenai 

fokus penelitian dengan mewawancarai Kepala 

Sekolah, dan staf tata usaha MIN 6 Bandar Lampung. 

Disamping itu peneliti juga menggunakan beberapa 

pengumpulan data, yaitu dokumentasi untuk menggali 

data tentang Implementasi manajemen kearsipan 

dalam ketatausahaan di MIN 6 Bandar Lampung.  

Hal tersebut dapat diperoleh peneliti dengan cara: 

1) Membandingkan data hasil dari pengamatan 

dengan data hasil wawancara 

2) Membandingkan hasil dari yang dikatakan orang 

didepan umum dan dengan yang dikatakan secara 

pribadi 

3) Membandingkan apa yang dikatakan oleh orang-

orang tentang situasi penelitian dengan apa yang 

dikatakan sepanjang waktu 

4) Membandingkan keadan dan perspektif seseorang 

dengan berbagai pendapat dan pandangan 

masyarakat dari berbagai tingkatan 

5) Membandingan hasil dari wawancara dengan isi 

suatu dokumen yang berkaitan. 

 

I. Sistematika Pembahasan 

BAB I Pendahuluan 

Pada bab ini berisi tentang penegasan judul, latar belakang 

masalah, fokus dan subfokus penelitan, rumusan masalah, 
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tujuan penelitian,  manfaat penelitian, kajian terdahulu yang 

relevan, metode penelitian, dan sistematika pembahasan. 

BAB II Landasan Teori 

Pada bab ini berisi kerangka teori relevan dan terkait dengan 

tema penelitian yaitu pelaksanaan manajemen kearsipan dalam 

ketatausahaan di MIN 6 Bandar Lampung. 

BAB III Deskripsi Objek penelitian  

Pada bab ini berisi tentang penyajian data penelitian berupa 

Gambaran Umum Objek dan Penyajian Fakta dan Data 

Penelitian. 

BAB IV Analisis Penelitian  

Pada bab ini berisi tentang analisis terhadap data hasil 

penelitian serta temuan penelitian. 

BAB V Penutup  

Pada bab ini berisi tentang kesimpulan penelitian dan 

rekomendasi. 
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BAB II 

LANDASAN TEORI 

 

A. Manajemen 

1. Pengertian Manajemen 

Istilah manajemen berasal dari bahasa Inggris, yaitu 

dari kata kerja”to manage” yang berarti mengurus, “to 

control” yang berarti memeriksa, “to guide” yang berarti 

memimpin. Jadi, bila dilihat dari asal katanya manajemen 

dapat diartikan sebagai suatu aktivitas seperti mengurus, 

mengatur, melaksanakan, dan mengelola. Sementara di 

Indonesia deknal dengan kata manajemen yang 

diterjemahkan kedalam istilah seperti kepemimpinan, tata 

cara memimpin, pengaturan, pengelolaan, pengendalian, 

pengurusan, pembinaan, penguasaan, dan lain sebagainya. 

Dalam perspektif lebih luasnya, manajemen adalah 

suatu proses pengaturan dan pemanfaatan sumber daya 

yang dimiliki organisasi melalui kerjasama para anggota 

untuk mencapai suatu tujuan dalam organisasi secara 

efektif dan efisien. Aktivitas manajerial itu dilakukan oleh 

para manajer organisasi yang dapat mendorong 

sumberdaya personil (pegawai atau anggota) bekerja sama 

satu sama lain sehingga tujuan organisasi yang telah 

disepakati berdama dapat tercapai.
27

 

Manajemen merupakan suatu rangkaian proses yang 

meliputi kegiatan perencanaan, pengorganisasian, 

pelaksanaan, pengawasan, evaluasi, dan pengendalian 

dalam rangka memberdayakan seluruh sumberdaya 

organisasi, baik sumberdaya manusia (human resource 

capitasl), modal (financial capital), material (land, 

natural resourceof raw materials), maupun teknologi 

                                                           
27Ramayulis dan Mulyadi, Manajemen dan Kepemimpinan Pendidikan 

Islam, (Jakarta:Kalam Mulya,2017),h.23  
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secara optimal untuk mencapai tujuan yang diinginkan 

sebuah organisasi tersebut.
28

 

Pada dasarnya aktivitas manajemen didalam sebuah 

organisasi diarahkan untuk mencapai tujuan organisasi 

tersebut secara efektif dan efesien. Manajemen 

merupakan proses dalam bekerja sama antara individu dan 

kelompok serta sumber daya lainnya dalam mencapai 

sebuah tujuan yang telah direnacanakan. Dengan kata 

lain, aktivitas manajerial hanya ditemukan dalam wadah 

sebuah organisasi, baik organisasi bisnis, sekolah, dan 

lainnya.
29

 

Manajemen diartikan sebagai ilmu dan juga sebagai 

sebuah seni, sebab diantara keduanya tidak bisa 

dipisahkan. Manajemen sebagai ilmu pengetahuan 

dikarenakan telah dipelajari sejak dahulu dan telah 

diorganisasikan menjadi suatu teori, hal ini disebabkan 

mengandung tentang gejala-gejala manajemen. Gejala-

gejala ini lalu diteliti dengan menggunakan metode ilmiah 

yang dirumuskandalam bentuk prinsip-prinsip yang 

diwujudkan dalam bentuk teori. Sedangkan manajemen 

diartikan sebagai seni karena memandang bahwa didalam 

mencapai tujuab diperlukan kerja sama yang baik dengan 

orang lain. Pada hakikatnya kegiatan manusia pada 

umumnya adalah mengatur, untuk mengatur disini 

diperlukan seni sehingga dapat tercapainya sebuah 

tujuan.
30

 

Dari berbagai pengertian diatas dapat disimpulkan 

bahwa dalam mencapai suatu tujuan bersama, keberadaan 

manajemen pada suatu organisasi merupakan suatu hal 

yang penting, karena dilakukannya manajemen agar 

pelaksanaan suatu usaha terencana secara sistematis dan 
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dapat dievaluasi secara baik sehingga dapat mencapai 

tujuan yang telah ditetapkan sebelumnya. 

2. Fungsi Manajemen 

Fungsi dari manajemen terdiri dari empat yaitu, 

perencanaan, pengorganisasian, pengarahan, dan 

pengawasan. Berikut penjelasan dari keempat fungsi 

manajemen tersebut, ialah: 

a. Perencanaan  

Perencanaan adalah mewujudkan sesuatu yang 

telah ditentukan untuk masa depan dalam bentuk 

memvisualisasikan tujuan tersebut dan perumusan 

kegiatan yang telah diusulkan untuk mencapai sebuah 

hasil yang telah diinginkan.
31

 Sebuah perencanaan 

juga mencakup aktifitas dalam pengambilan 

keputusan, karena termasuk kedalam sebuah 

pemilihan alternatif-alternatif kepuasan. Diharuskan 

untuk memiliki kemampuan dalam mengadakan 

visualitas yang baik agar dapat menentukan suatu pola 

dari sebuh tindakan yang ditentukan untuk masa yang 

akan datang.  

Dalam perencanaan terdapat unsur-unsur yang 

menjadikan suatu perencanaan bisa berjalan dengan 

lancar, yaitu terdapat enam unsur seperti what, way 

where, when, who, dan how. Jadi suatu rencana yang 

baik harus memberikan jawaban kepada enam 

pertanyaan sebagai berikut: 

1) Tindakan apa yang dikerjakan? 

2) Apa sebab tindakan itu dilakukan? 

3) Dimana tindakan tersebut dilakukan? 

4) Kapan tindakan tersebut dikerjakan? 

5) Siapa yang mengerjakan tindakan tersebut? 

6) Bagaimana cara melakukan tindakan tersebut? 
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Dalam membuat suatu perencanaan terdapat 

beberapa aktivitas yang harus dialui. Langkah-

langkah dalam pembuatan sebuah rencana sebagai 

berikut: 

1) Harus menetapkan sebuah tugas dan tujuan. 

2) Obsersi dan menganalisa. 

3) Mengadakan kemungkinan-kemungkinan yang 

akan terjadi. 

4) Membuat sintesa.
32

 

b. Pengorganisasian  

Pengorganisasian merupakan seluruh proses dalam 

sebuah kelompok yang terdiri dari orang-orang, alat-

alat, tugas-tugas, tanggung jawab dan wewenang 

sehingga menciptkan suatu wadah yang dapat 

digerakkan sebagai satu kesatuan untuk mencapai 

suatu tujuan yang telah ditetapkan bersama-sama. 

Dalam sebuah organisasi terdapat prinsip-prinsip 

agar organisasi tersebut dapat berjalan dengan baik 

diantaranya sebagai berikut: 

1) Perumusan tujuan dapat ditentukan dengan jelas 

sesuai dengan apa yang telah menjadi tujuan 

diawal. 

2) Pembagian kerja ditetapkan untuk menyusun 

sebuah organisasi tersebut dengan tugas dan 

fungsi masing-masing keahlian didalam 

organisasi tersebut. 

3) Kekuasaan, hak yang dimiliki seseorang didalam 

organisasi untuk pengambilan keputusan agar 

sebuah fungsi dan tugas dapat dijalankan dengan 

lancar. 

4) Kesatuan perintah dan tanggung jawab 
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5) Berkoordinasi untuk mengarahkan seluruh tugas-

tugas yang dilakukan oleh unit-unit organisasi 

dapat berjalan dengan baik agar tujuan yang telah 

ditentukan dapat terwujud.  

c. Pengarahan  

Pengarahan ialah suatu tindakan untuk 

mengarahkan orang-orang yang ada didalam sebuah 

organisasi agar dengan sepenuh hati melakukan tugas-

tugasnya untuk mencapai tujuan organisasi dengan 

berlandaskan kepada perencanaan dan 

pengorganisasian. Didalam pengarahan terdapat 

penetapan dan pemuasan pada kebutuhan manusia 

dari bawahan, pemberian penghargaan, memimpin, 

mengembangkan, dan memberikan kompensasi. 

Pengarahan merupakan kegiatan yang dilakukan oleh 

seorang pemimpin untuk mengawali sebuah tugas dan 

melanjutkan kegiatan tersebut yang telah ditentukan 

oleh unsur dari perencanaan dan pengorganisasian 

agar tujuan yang telah ditetapkan dapat terwujud.  

Didalam proses pengarahan terdapat beberapa hal 

yang pertu diperhatikan, yaitu: 

1) Tujuan dalam pemberian sebuah perintah, untuk 

mengkoordinasikan bawahan agar melaksanakan 

tugas dan fungsi dalam organisasi dengan baik. 

2) Unsur perintah. 

3) Jenis-jenis perintah, dapat terjadi dalam bentuk 

lisan dan dalam bentuk tertulis. Perintah dalam 

bentuk lisan biasanya berupa tugas yang 

sederhana, dalam keadaan darurat, tugas yang 

diberikan dapat selesai dalam waktu yang singkat, 

dan yang terakhir tugas yang diberikan jika 

terdapat kekeliruan tidak berakibat yang besar. 

Sedangkan perintah dalam bentuk tertulis berupa 

tugas yang diberikan cenderung sedikit rumit, 

bawahan yang tidak dalam satu tempat, dan jika 
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didapati kekeliruan maka akan berakibat yang 

besar. 

4) Prinsip-prinsip dalam perintah, perintah yang 

diberikan haruslah jelas, diberikan satu persatu, 

bersifat positif, harus erat dengan motivasi, dan 

satu aspek berkomunikasi.
33

 

d. Pengawasan  

Pengawasan adalah pemeriksaan mengenai 

pengerjaan tugas-tugas sesuai dengan yang 

direncanakan dan arahan yang diberikan sesuai 

dengan prinsip yang telah ditentukan.  

Langkah-langkah dalam melakukan sebuah 

pengawasan ialah sebagai berikut: 

1) Menetapkan standar dan metode penilaian dalam 

kinerja. 

2) Penilaian kinerja telah memenuhi standar atau 

tidak. 

3) Pengambilan tindakan koreksi.
34

 

Prinsip-prinsip yang ditetapkan dalam 

pengawasan adalah sebagai berikut: 

1) Dapat merefleksikan sebuah sifat dan kebutuhan 

dari aktivitas yang akan diawasi. 

2) Dapat langsung menyampaikan kesalahan-

kesalahan yang ada. 

3) Lebih fleksibel. 

4) Dapat merefleksi pola suatu organisasi. 

5) Ekonomis. 

6) Dapat dimengerti. 

7) Dapat menjamin diadakannya tindakan korektif.
35
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3. Tujuan Manajemen 

Tujuan dari manajemen ialah agar seluruh anggota 

dalam organisasi yang ada dapat terarah dengan 

sedemikian rupa, sehingga bisa memanfaatkan waktu dan 

tenaga dengan sebaik-baiknya untuk mencapai tujuan 

yang sudah ditetapkan secara bersama-sama. Manajemen 

sangat dibutuhkan dalam keberlangsungan suatu 

organisai, maka dari itu tanpa adanya suatu pengelolaan 

semua tenaga atau usaha akan menjadi sia-sia dan untuk 

mencapai suatu tujuan akan terasa sangat sulit. Terdapat 

beberapa tujuan manajemen adalah sebagai berikut: 

a. Agar tercapainya suatu tujuan yang sesuai dengan 

visi dan misi organisasi. 

b. Agar terjaganya keseimbangan diatara tujuan-tujuan 

yang ada dan tidak saling berselisih. Maka dari itu 

pengelolaan sangat dibutuhkan oleh sebuah 

organisasi agar keseimbangan antara tujuan yang ada 

tidak saling bertentangan dari pihak yang 

berkepentingan didalam suatu organisasi. 

c. Agar tercapainya organisasi yang dapat berjalan 

dengan efektivitas dan efesien. Tugas yang diberikan 

dalam sebuah organisasi dapat diukur dengan 

berbagai cara yang berbeda-beda. Salah satu caranya 

adalah efisien dan efektivitas. 

Terdapat beberapa langkah-langkah agar tercapainya 

suatu tujuan dalam organisasi secara tepat. Langkah-

langkah dalam pelaksanaan manajemen berdasarkan 

tujuan adalah sebagai berikut: 

a. Harus menentukan sebuah stategi. 

b. Dapat menentukan suatu saran dan batasan dalam 

tanggung jawab. 

c. Menetapkan target yang menentukan sebuah hasil 

dan kualitas. 
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d. Menentukan pengukuran dalam pengoperasian suatu 

tugas dan rencana 

e. Menetapkan standar dalam kerja yang mencakup 

efesien dan efektivitas. 

f. Menentukan standar penilaian dalam evaluasi. 

g. Mengadakan pertemuan. 

h. Pelaksanaan. 

i. Mengadakan review secara berkala. 

j. Melaksanakan tahap-tahap berikutnya dan 

berlangsung secara berulang-ulang. 

Berdasarkan penjabaran teori diatas dapat 

disimpulkan bahwa tujuan manajemen tidak akan terlepas 

dari memanfaatkan sumberdaya manusia dan sarana 

prasarana secara efektif dan efesien agar tujuan yang 

telah ditetapkan dalam sebuah organisai dapat tercapai.
36

 

 

B. Kearsipan 

1. Pengertian Kearsipan 

Setiap pekerjaan dan kegiatan diorgansisasi 

memerlukan data dan informasi. Salah satu sumber data 

adalah arsip, karena arsip merupakan bukti dan rekaman 

dari kegiatan atau transaksi mulai dari kegiatan awal 

sampai pada kegiatan-kegiatan dalam pengambilan 

sebuah keputusan. Untuk mengambil sebuah keputusan 

arsip tersebut diolah baik secara manual maupun berbasis 

elektronik, yang menjadikan suatu informasi yang dapat 

digunakan sebagai dasar dalam pengambilan sebuah 

keputusan oleh pemimpin.
37

 

Kata arsip berasal dari bahasa Belanda yakni arcief 

yang mempunyai beberapa pengertian, yaitu: 

                                                           
36Afifuddin, Pengantar Administrasi, (Bandung: CV Alfabeta,2010),h.3  
37Muhammad Rosyihan Hendrawan, dkk, Pengantar Kearsipan, (Malang: 

UB Press,2017),h.11  



 37 

a. Tempat penyimpanan secara teratur bahan-bahan 

arsip, bahan-bahan tertulis, piagam-piagam, surat-

surat, keputusan-keputusan, akte-akte, daftar-daftar, 

dokumen-dokumen, peta-peta. 

b. Kumpulan teratur, daripada bahan-bahan kearsipan 

tersebut.  

c. Bahan-bahan yang harus diarsip itu sendiri.  

Dalam bahasa Inggris, arsip dinyatakan dengan istilah 

file, yang berasal bahasa latin filum yang berarti tali 

atau benag. Pada awalnya orang-orang Inggris 

menyatukan arsip dengan cara mengikatnya dengan 

tali atau benang.
38

 

Dahulu arsip identik dengan warkat yang berasal dari 

bahasa Arab yang berarti surat, namun dalam 

perkembangan lebih lanjut pengertian warkat adalah 

lembaran yang berisi keterangan atau informasi yang 

mempunyai arti dan kegunaan. 

Kearsipan berasal dari kata arsip dalam bahasa Inggris 

berarti file sedangkan kearsipan disebut filing. File adalah 

bendanya sedangkan filling adalah kegiatannya. Arsip 

adalah catatan rekaman kegiatan atau sumber informasi 

dengan berbagai macam bentuk yang dibuat oleh 

lembaga, organisasi, maupun perorangan dalam rangka 

pelaksanaan kegiatan. Sedangkan kearsipan adalah 

pengelolaan catatan rekaman kegiatan atau sumber 

informasi yang memiliki nilai keguanaan dengan teratur 

dan terencana baik itu arsip yang dibuat atau diterima, 

agar mudah ditemukan kembali jika diperlukan. Arsip 

dapat berupa surat, warkat, akta, piagam, buku, dan 

sebagainya yang dapat dijadikan bukti untuk suatu 

tindakan dan keputusan.
39
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Menurut Undang-Undang Nomor 7 tahun 1971 

pengertian arsip adalah: 

a. Naskah-naskah yang dibuat dan diterima oleh 

lembaga-lembaga negara dan badan-badan 

pemerintahan dalam bentuk corak apapun, baik dalam 

keadaan tunggal maupun berkelompok, dalam rangka 

pelaksanaan kegiatan pemerintah. 

b. Naskah-naskah yang dibuat dan diterima oleh badan-

badan swasta atau perorangan, dalam bentuk corak 

apapun, baik dalam keadaan tunggal maupun 

berkelompok dalam rangka pelaksanaan kehidupan 

kebangsaan.  

Didalam Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 

43 Tahun 2009 tentang kearsipan pasal 1 menjelaskan 

bahwa arsip adalah rekaman kegiatan atau peristiwa 

dalam berbagai bentuk media sesuai dengan 

perkembangan teknologi informasi dan komunikasi yang 

dibuat dan diterima oleh lembaga negara, pemerintah 

daerah, lembaga pendidikan, perusahaan, organisasi 

politik, organisasi kemasyarakatan, dan perseorangan 

dalam pelaksanaan kehidupan bermasyarakat, berbangsa, 

dan bernegara. 

Maka dari itu dalam sebuah organisasi dari mulai 

berdiri sampai seterusnya akan selalu berurusan dengan 

arsip. Organisasi yang dibentuk untuk mencapai tujuan 

yang telah dirancang, tidak pernah lepas dari pembuatan 

catatan dan penerimaan data dan informasi tentang 

berbagai hal yang bersangkutan dalam organisasi tersebut.  

Dari berbagai pengertian kearsipan diatas dapat 

disimpulkan bahwa kearsipan adalah suatu kegiatan yang 

dilakukan dalam pengelolaan catatan atau sumber 

informasi yang memiliki kegunaan dengan teratur dan 

terencana baik yang dibuat atau yang diterima agar mudah 

ditemukan kembali jika diperlukan dan penting dalam 

pengambilan sebuah keputusan dari pihak organisasi 

tersebut.  
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2. Fungsi Kearsipan  

Seperti yang sudah dijelaskan di pengertian arsip, 

arsip adalah warkat atau catatan mengenai peristiwa atau 

hal. Dalam pengertian ini dapat dipahami bahwa didalm 

arsip terdapat data ataupun informasi. Secara umum 

fungsi arsip adalah menjad sumber data atau informasi 

yang dibutuhkan seseorang ataupun sekelompok pejabat 

atau pegawai untuk keperluan pelaksanaan pelaksanaan 

tugas, fungsi dan pekerjaan didalam organisasi dan 

kebutuhan individual.
40

 

Fungsi arsip terbagi dua, yaitu arsip dinamis dan arsip 

statis. Arsip dinamis adalah arsip yang masih 

dipergunakan secara langsung dalam penyusunan 

perencanaan, pelaksanaan kegiatan, penyelenggaraan 

pelayanan. Sedangkan arsip statis adalah arsip yang tidak 

dipergunakan secara langsung dalam kegiatan 

perencanaan maupun pelayanan ketatausahaan sehari-hari. 

Arsip dinamis terbagi menjadi tiga yaitu: 

 

a. Arsip aktif, yaitu arsip yang masig dipergunakan 

terus-menerus bagi keberlangsungan pekerjaan 

dilingkungan unit pengolah dari suatu organisasi. 

b. Arsip semi aktif, yaitu arsip yang frekuensi 

penggunaannya sudah mulai menurun. 

c. Arsip in-aktif, yaitu arsip yang sudah kurang 

dipergunakan sehingga penemuannya yang cepat 

masih dapat ditawar atau frekuensi penggunaannya 

sudah jarang. 

Kemudian dari pernyataan diatas dapat dikatakan 

bahwa dasar dokumen-dokumen yang telah diarsipkan 

tidak selamanya digunakan untuk keperluan organisasi, 

karena arsip yang telah dikelompokkan menjadi arsip 

statis telah dipindahkan atau bahkan dapat dimusnahkan. 
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Pada arsip dinamis yang telah dikelompokkan 

kedalam arsip in-aktif, maka arsip ini hanya berfungsi 

sebagai referensi karena sudah tidak digunakan secara 

terus-menerus. Sedangkan untuk arsip yang telah 

dikelompokkan kedalam arsip aktif berfungsi sebagai alat 

untuk melancarkan dan memudahkan organisasi dalam 

menjalankan kegiatannya secara terus-menerus.
41

 

Jadi, dari pemaparan diatas dapat disimpulkan bahwa 

arsip dinamis adalah semua arsip yang masih berada di 

kantor, karena masih memiliki nilai guna. Sedangkan 

arsip statis adalah arsip yang sudah tidak digunakan lagi 

dalam kegiatan kearsipan.  

Menurut fungsi dan kegunaannya, arsip dapat 

dibedakan menjadi 2 (dua) macam yaitu arsip dinamis dan 

arsip statis. Dalam Undang-Undang Republik Indonesia 

Nomor 43 Tahun 2009 Tentang Kearsipan menyebutkan 

bahwa fungsi arsip: 

a. Arsip Dinamis  

Merupakan arsip yang digunakan secara langsung 

dalam kegiatan pencipta arsip dan disimpan selama 

jangka waktu tertentu. Arsip dinamis menurut 

fungsinya dapat dibedakan menjadi: 

1) Arsip aktif 

Menurut arsip yang frekuensi penggunaanya 

tinggi dan atau terus menerus. 

2) Arsip inaktif  

Merupakan arsip yang frekuensi penggunaannya 

telah menurun. 

3) Arsip vital 

Merupakan arsip yang keberadaannya merupakan 

persyaratan dasar bagi kelangsungngan 

operasional pencipta arsip, tidak dapat diperbarui 

dan tidak tergantikan apabila rusak atau hilang. 
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4) Arsip terjaga 

Merupakan arsip negara yang berkaitan dengan 

keberadaan dan keberlangsungan hidup bangsa 

dan negara yang harus dijaga keutuhan, 

keamanan, dan keselamatannya. 

b. Arsip Statis  

Merupakan arsip yang dihasilkan oleh pencipta 

arsip karena memiliki nilai guna kesejahteraan, telah 

habis retensinya, dan berketerangan dipermanenkan 

yang telah diverifikasi baik secara langsung maupun 

tidak langsung oleh Arsip Nasional Republik 

Indonesia atau lembaga kearsipan.
42

 

Adapun fungsi arsip dalam kehidupan modern. 

Fungsi penting tersebut dapat dikelompokkan dalam 4 

kepentingan, yaitu: 

a. Arsip merupakan kebutuhan manusia 

Kehidupan modern menuntut ketersediaan 

dokumen yang menyertai kehidupan seseorang. 

Karena keberadaan dokumen tersebut sebagai 

representasi pemiliknya. Seperti akta kelahiran, 

ijazah, passport, KTP, SIM, dan lain sebagainya. 

Dalam hal ini arsip melekat pada individu yang 

bersangkutan. Bisa dikatakan juga arsip 

bertransformasi menjadi kebutuhan pokok setelah 

sandang, papan, dan pangan. 

b. Arsip merupakan urat nadi administrasi 

Organisasi sebagai bentuk administrasi tidak 

mungkin mengabaikan keberadaan arsip. Arsip 

merupan sumber data informasi serta pusat 

ingatan dari seluruh aktifitas yang dilakukan oleh 

organisasi tersebut. Tidak jarang dengan adanya 

arsip perselisihan antara organisasi yang 
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bersangkutan dengan pihak lain menjadi terbela 

atau terselesaikan.  

c. Arsip merupakan bukti dan sumber informasi 

otentik 

Kehidupan modern dapat dikatakan bertumpu 

pada ketersediaan sebuah arsip. Status 

kewenangan, hak, kewajiban, identitas, maupun 

hasil kegiatan dari suatu organisasi atau individu 

bertumpu pada arsip yang tersedia sebagai bukti 

yang otentik. Dikatakan seperti itu karena arsip 

merupakan data yang tercipta paling dekat dengan 

kegiatan atau peristiwa yang ada dalam organisasi 

tersebut.  

d. Rekaman kegiatan atau peristiwa 

Kehidupan modern saat ini memunculkan 

teknologi yang cukup canggih dan memungkinkan 

untuk menempatkan arsip sebagai rekaman 

kegiatan atau peristiwa. Arsip dalam bentuk 

tekstual cenderung mrmiliki nilai formalitas yang 

cukup tinggi sebagai bukti kegiatan atau 

peristiwa, tetapi arsip dalam bentuk non tektual 

lebih memberi kemungkinan untuk merekam 

bergabgai kegiatan atau peristiwa. Apalagi 

terdapat kecenderungan terjadinya peristiwa yang 

tidak terencana seperti bencana alam.  

e. Catatan kinerja 

Dalam pelaksanaan operasional disebuah 

organisasi, baik bisnis maupun publik senantiasa 

berpusat pada ketersediaan data. Demikian 

dengan prestasi kerja yang telah diraih, semua 

kegiatan disuatu organisasi dibutuhkan catatan. 

Catatan inilah yang menjadi dasar penilaian 

prestasi dalam bekerja. Secara lebih terperinci 

fungsi arsip dalam pelaksanaan manajemen 

meliputi beberapa hal yaitu, mendukung proses 



 43 

pengambilan keputusan, menunjang proses 

perencanaan, mendukung pelaksanaan 

pengawasam, sebagai alat bukti, sebagai pusat 

dalam ingatan suatu organisasi dan menunjang 

kegiatan ekonomi dalam suatu organisasi.
43

 

3. Jenis Arsip 

Arsip dibagi menjadi beberapa segi, yaitu: 

a. Menurut subjek atau isinya: 

1) Arsip keuangan jenis arsip yang berhubungan 

dengan masalah keuangan seperti laporan 

leuangan, surat perintah membayar tunai, surat 

penagihan, daftar gaji. 

2) Arsip kepegawaian jenis arsip yang berhubungan 

dengan masalah kepegawaianseperti daftar 

riwayat hidup pegawai, surat lamaran, surat-surat 

pengangkatan pegawai, dan absensi pegawai. 

3) Arsip pemasaran jenis arsip yang berhubungan 

dengan masalah-masalah pemasaran seperti surat 

penawaran, surat pesanan, daftar harga baran, dan 

surat permintaan kebutuhan barang. 

4) Arsip pendidikan jenis arsip yang berhubungan 

dengan masalah-masalah pendidikan seperti 

Garis-garis Besar Program Pengajaran (GBPP), 

satuan pelajaran, program pengajaran, absensi 

siswa dan guru.  

b. Menurut bentuk dan wujudnya: 

1) Surat 

2) Pita rekaman 

3) Piringan hitam 

4) Mikro film 

 

 

                                                           
43 Zulkifli Amsyah, Manajemen Kearsipan, h.3 
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c. Menurut sifat kepentingannya: 

1) Arsip yang tidak diperlukan (nonessensial 

archives) 

2) Arsip yang diperlukan (useful archiver) 

3) Arsip penting (important archives) 

4) Arsip vital (vital archives) 

d. Menurut fungsinya: 

1) Arsip dinamis, yaitu arsip yang masih 

dipergunakan secara langsung dalam kegiatan 

perkantoran sehari-hari. 

2) Arsip statis, yaitu arsip yang sudah tidak 

dipergunakan lagi secara langsung dalam kegiatan 

perkantoran atau dalam organisasi sehari-hari.
44

 

 

C. Manajemen Kearsipan 

Agar kegiatan kearsipan dapat berjalan dengan baik, maka 

diperlukan sistem kearsipan agar tujuan organisasi tersebut 

dapat berjalan dengan efektif dan afisien.pengelolaan sistem 

kearsipan dikenal dengan istilah manajemen kearsipan. 

Kegiatan yang berhubungan dengan pengurusan 

pengolahan arsip disebut dengan manajemen kearsipan, atau 

dengan kata lain manajemen kearsipan adalah pekerjaan atau 

kegiatan yang meliputi pencatatan, pengendalian dan 

pendistribusian, pemeliharaan, penyimpanan, pemusnahan, 

dan pengawasan terhadap arsip yang dibuat, sehingga 

pekerjaan-pekerjaan tersebut mencakup siklus hidup arsip dari 

mulai tahap pembuatan hingga tahap penyusutan arsip.
45

 

Arsip merupakan kumpulan dari catatan-catatan tertulis 

yang ada didalam sebuah organisasi, maka dalam kegiatan 

yang berhubungan denga pengelolaan arsip atau penggunaan 

arsip disebut manajemen kearsipan. Jika dalam 

manajemennya kurang baik, maka akan sulit untuk 

                                                           
44Wursanto, kearsipan, (Yogyakarta: Kanisius Yogyakarta,2004),h.21-28 
45Zulkifli Amsyah, Manajemen Kearsipan, (Jakarta: Gramedia, 1989),h.4   
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mendapatkan sebuah sumber informasi jika diperlukan 

kembali dan akan menyita waktu yang lama untuk 

menemukan arsip tersebut jika sistem kearsipannya tidak baik. 

Kearsipan sebagai salah satu unsur dari sistem informasi 

dalam sebuah organisasi dapat dikatakan bagian yang penting 

didalam kehidupan organisasi atau lembaga pendidikan, 

swasta atau perseorangan. Arsip harus dikelola dengan baik 

agar kearsipan dapat memberikan sumber informasi yang 

berguna bagi pimpinan, karyawan, dan masyarakat. 

Pengelolaan dalam sistem kearsipan didalam sebuah 

organisasi harus dilaksanakan agar tujuan yang telah dibentuk 

dalam proses kearsipan dapat tercapai secara efektif dan 

efisien, efektif dalam hal tujuan kearsipan yaitu terjaminnya 

keselamatan arsip, dan penyediaan kembali arsip benar-benar 

tercapai, sedangakan efisien dalam hal arsip yang memiliki 

nilai, disimpan secara sistematis, dan dapat disediakan jika 

diperlukan kembali, dan semua dapat dicapai dengan usaha 

tenaga dari sumberdaya manusia, fasilitas yang tersedia, 

waktu, dan biaya.  

Dalam pelaksanaan sistem manajemen kearsipan pada 

lembaga pendidikan dapat dikatakan baik yakni dengan 

melakukan: 

1. Menggunakan sistem penyimpanan yang baik dalam 

proses melakukan penyimpanan terhadap arsip yang ada 

di lembaga pendidikan tersebut. 

2. Arsip yang akan dipinjam sebaiknya dilakukan pencatatan 

serta pihak lembaga pendidikan menyediakan kartu untuk 

keterangan peminjaman arsip.  

3. Jika saat arsip diperlukan oleh pihak lembaga pendidikan 

atau pihak luar dari lembaga pendidikan tersebut, maka 

harus segera ditemukan baik menggunakan cara manual 

ataupun elektronik. 

4. Melakukan pemeliharaan dan pengamanan arsip, dengan 

cara memasukkan arsip ke tempat penyimpanan arsip dan 
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membersihkan tempat penyimpanan dari debu dan 

kotoran. 

5. Melakukan pemindahan terhadap arsip, dengan membuat 

jadwal pemusnahan dan jadwal retansi arsip.  

Struktur kearsipan dan segala sesuatu yang terkait dengan 

pengarsipan perlu diolah dengan sebaik-baiknya. Pengelolaan 

yang terkait pada sistem kearsipan disebut dengan manajemen 

kearsipan. Manajemen kearsipan merupakankegiatan 

pengelolaan semua hal yang terkait dengan arsip atau yang 

akan digunakan dalam proses pengurusan kearsipan. 

Manajemen kearsipan dilakukan dengan melaksanakan fungsi 

manjemen yaitu, perencanaan, pengorganisasian, penyusunan 

personalia kearsipan, pengarahan pegawai kearsipan, dan 

pengawasan kearsipan.
46

 

1. Perencanaan Kearsipan 

Perencanaan merupakan persiapan sebelum 

pelaksanaan suatu tujuan yang biasanya mencakup 

berbagai kegiatan seperti merumuskan langkah-langkah 

kegiatan, menentukan kebutuhan serta penentuan strategi, 

pencapaian tujuan, dan kemudian penentu program guna 

melaksanakan strategi tersebut. Seorang manajer dalam 

menyusun rencana untuk organisasinya harus memiliki 

sebuah kemampuan untuk meramalkan, 

memvisualisasikan jangka panjang yang didasari tujuan-

tujuan yang telah ditetapkan. Semua itu harus sesuai 

dengan kegiatan yang akan dilaksanakan pada masa yang 

akan data dan yang pasti mengarah pada tujuan yang 

ditetapkan.
47

 

Perencanaan kearsipan dilakukan dengan 

melaksanakan 

a. Penyususnan pedoman pemrosesan surat dan naskah 

masuk maupun keluar. 

                                                           
46Yohannes Suraja, Manajemen Kearsipan, (Malang:Dioma,2006),h.61 
47Ramayulis dan Mulyadi, Manajemen dan Kepemimpinan Pendidikan 

Islam, (Jakarta:Kalam Mulia,2017),h.55  
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b. Penyusunan pola klasifikasi sebagai saranan 

penatanaan arsip. 

c. Penyusunan jadwal retansi arsip sebagai sarana 

penyusutan arsip. 

d. Perencanaan fasilitas. 

Dengan perencanaan segala sesuatu dapat 

dikoordinasikan, diarahkan, dan dikontrol dengan mudah. 

Dengan dasar teori tersebut, maka proses perencanaan 

adalah hal yang harus dilakukan dengan sebaik-baiknya. 

2. Pengorganisasian Kearsipan 

Kegiatan dalam sebuah manajemen tidak hanya 

sampai pada tahap penyusunan sebuah rencana. Namun 

kegiatan selanjutnya adalah melaksanakan perencanaan 

itu secara operasional. Kegiatan manajemen dalam 

pelaksanaan suatu rencana yang telah disusun adalah 

pengorganisasian. Pengorganisasian adalah kegiatan 

menyusun dan membentuk hubungan-hubungan kerja 

antar pegawai yang ada dalam organisasi tersebut, 

sehingga terwujud suatu kesatuan untuk mencapai tujuan 

yang telah ditetapkan.  

Pengorganisasian kearsipan dilakukan dengan 

melaksanakan: 

a. Melakukan pembagian kerja proses pengendalian 

surat dan naskah yang masuk maupun keluar, proses 

penataan arsip, pemeliharaan arsip, dan penyusustan 

arsip. 

b. Menetukan hubungan kerja antarsatuan organisasi 

dengan pegawai diuinit kearsipan. 

c. Menentukan hubungan kerja antara unit kearsipan 

dengan unit-unit pengolah surat didalam organisasi. 
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3. Penyusunan Personalia Kearsipan  

Kegiatan dalam manajemen pengisian jabatan dapat 

diartikan sebagai pengisisan jabatan dalam struktur 

organisasi dengan cara menentukan kebutuhan tenaga 

kerja, merekrut, menyeleksi, menempatkan, memberi 

imbalan, dan pengembangan kinerja sumberdaya manusia 

yang diperlukan. Proses penyususnan personalia dapat 

dijadikan sebuah langkah yang saling berkaitan untuk 

menjaga agar sebuah organisasi atau lebaga pendidikan 

mempunyai pegawai-pegawai yang sesuai dalam 

pekerjaannya. Penyusunan personalia kearsipan 

mencakup: 

a. Perencanaan sumberdaya manusia 

b. Rekruitmen  

c. Seleksi  

d. Orientasi atau induksi 

e. Penempatan 

f. Penggajian dan penjaminan kesejahteraan 

g. Pengembangan  

h. Pemberhentian pegawai 

Dapat disimpulkan dari teori diatas bahwa 

penyusunan personalia dalam kearsipan berfungsi untuk 

meyakinkan bahwa lebaga pendidikan atau organisasi 

yang ada memiliki pegawi yang sesuai dengan bidang 

yang dikerjakannya.  

4. Pengarahan Pegawai Kearsipan 

Pengarahan merupakan kegiatan dalam manajemen 

yang berhubungan dengan pemberian bimbingan, saran, 

perintah, dan instruksi oleh pemimpin kepada 

bawahannya dalam melakukan tugasnya masing-masing, 

sehingga dapat terlaksana dengan baik dan benar terarah 

pada tujuan yang telah direncanakan sebelumnya. 

Pelaksanaan pengarahan dalam kearsipan yang 

diberikan oleh pimpinan kepada bawahannya mencakup: 
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a. Pemberian motivasi kepada pegawai kearsipan untuk 

meningkatkan kinerja pegawai 

b. Menjaga komunikasi untuk membina solidaritas 

antarpegawai dibidang kearsipan dengan pegawai 

lain dalam organisasi 

c. Menggerakkan, mempengaruhi, dan membawa para 

pegawai berkonsentrasi pada tugas-tugas 

kearsipanya. 

5. Pengawasan Kearsipan 

Pengawasan merupakan untuk mengadakan penataan 

terhadap kegiatan yang dilaksanakan dalam suatu 

organisasi. Pengawasan tersebut berupa tindakan untuk 

mengamankan rencana dan keputusan yang telah 

ditetapkan sebelumnya. Pengawasan dalam kearsipan 

dibagi dalam tiga bentuk yaitu: 

a. Pengawasan yang dilakukan sebelum pelaksanaan 

kearsipan. Pengawasan ini dilakukan dengan tujuan 

untuk meminimalisir kesalahan dan masalah yang 

terjadi dalam pelaksanaan. 

b. Pengawasan yang dilakukan saat pelaksanaan 

kearsipan. Pengawasan ini mencakup dalam 

memengaruhi pegawai, peralatan, prosedur, dan 

kinerja pegawai. 

c. Pengawasan yang dilakukan setelah pelaksanaan 

kearsipan. Pengawasan ini mencakup dalam 

membandingkan data historis pada tahun-tahun 

sebelumnya atau data-data pada tahun terakhir pada 

penyimpanan arsip yang ada pada lembaga 

pendidikan tersebut.
48
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D. Pegawai Kearsipan yang Kompeten  

Pegawai arsip merupakan sumberdaya manusia yang 

harus melaksanakan tugas-tugas tentang kearsipan dengan 

memanfaatkan sarana dan prasarana yang disediakan, maka 

dari itu pegawai kearsipan harus kompeten. Pegawai 

kearsipan harus mempunyai kemampuan pengetahuan, 

keterampiran pada bidang kearsipan, dan dapat 

mengembangkan semangat dalam bekerjasama dan pelayanan.  

Pegawai kearsipan harus memahami pengetahuan 

dibidang kearsipan seperti tujuan kearsipan, pihak-pihak yang 

akan dilayani, kegiatan yang akan dilaksanakan, prosedur dan 

metode kerja, dan fasilitas yang digunakan dalam proses 

pengarsipan.   

Pegawai kearsipan harus terampil dalam menjalankan 

pekerjaannya dalam melakukan pengetikan naskah, 

penerimaan surat dan naskah arsip, pencatatan, merespon 

surat, pemeliharaan arsip, penyimpanan dan penyusutan arsip. 

Selain itu pegawai kearsipan harus terampil dalam 

menggunakan fasilitas yang disediakan, prosedur dan metode 

kerja dari tugas dan fasilitas yang digunakan untuk 

melaksanakan tugas-tugas kearsipan. 

Kemampuan pengetahuan dan keterampilan dibidang 

kearsipan ada beberapa hal, diantaranya sebagai berikut: 

a. Mampu membuat konsep surat dan naskah (warkat) 

dengan baik dan benar dalam standar yang telah 

ditentukan sebelumnya. 

b. Mampu melakukan pengetikan surat dan naskah dengan 

cepat dan benar. Dianjurkan untuk melakukan pengetikan 

dengan 10 jari dan kecepatan lebih dari 150 huruf per 

menit. 

c. Mampu menggadakan warkat dengan jelas, rapih, dan 

cepat. Alat yang digunakan biasanya adalah mesin 

fotokopi. 

d. Mampu melakukan pencatatan dengan teliti, benar, rapih, 

dan cepat pada setiap surat ataupun naskah yang sedang 
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dibuat, yang akan dikirim, diterima, dipinjam, disimpan, 

dan disusutkan pada buku ataupu pada kartu yang telah 

disediakan. 

e. Mampu mengklasifikasikan surat dan naskah yang akan 

dikirim disamping mengantarkan surat dan naskah 

dilingkungan internal dan eksternal organisasi dengan 

cepat dan tepat. 

f. Mampu menyimpan arsip secara sistematis yaitu sesuai 

kelompok klasifikasi dan berurutan, mampu memelihara 

dan mengamankan arsip secara tertip, dan mampu 

melakukan penyusutan dengan tepat, benar, dan tertib. 

g. Mampu menggunakan fasilitas yang disediakan. 

Maka dari itu pegawai kearsipan harus menjalin hubungan 

yang baik dengan pimpinan, mampu melakukan kerjasama 

dengan pegawai yang lainnya didalam organisasi dan diluar 

organisasi, suka membantu dan mempunyai semangat 

pelayanan kepada pihak-pihak lain yang membutuhkan arsip 

untuk digunakan dalam pelaksanaan tugas-tugasnya.  

Disamping kemampuan yang telah disebutkan 

sebelumnya, setiap pegawai kearsipan harus mempunyai 

kemampuan kognitif, kepribadian, keandalan dalam bekerja. 

Kemampuan kognitif yaitu kemampuan verbal analogi, 

kemampuan numerik, dam penguasaan vokabuler. 

Kepribadian meliputi bekerja keras, tertip, mampu 

menunjukkan kinerja yang baik, kemandirian, ketekunan, 

sikap wajar pada lawan jenis. Sedangkan keandalan dalam 

bekerja meliputi kecepatan, ketelitian, dan ketabahan kerja. 

Kemampuan tersebut dapat diketahui melalui psikotest kepada 

calon pegawai. 

Kemampuan pegawai kearsipan tersebut memungkinkan 

untuk pengelolaan arsip yang ada dalan organisasi guna 

menjamin efektivitas dan efisien kearsipan dalam memberikan 
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dukungan bagi pelaksanaan tugas-tugas operasional organisasi 

dalam mencapai tujuannya.
49

 

 

E. Ketatausahaan  

1. Pengertian Ketatausahaan 

Kata tata usaha terdiri dari dua kata, yaitu “Tata” dan 

Usaha” dan keduanya memiliki arti tersendiri. Tata 

merupakan sesuatu aturan yang harus dijalankan 

sedangkan usaha merupakan sesuatu usaha untuk 

mengarahkan waktu, pikiran, dan tenaga guna tercapainya 

suatu tujuan yang telah ditentukan. Maka dari itu, menurut 

arti kata tata usaha ialah peraturan yang telah di 

berlakukan di dalam suatu lembaga pendidikan. Pada 

Kamus Besar Bahasa Indonesia tata usaha merupakan 

bagian penyelengaraan tulis-menulis yang berada di suatu 

lembaga pendidikan, sedangkan untuk penata usaha 

adalah orang yang menyelenggarakan tata usaha.
50

 

Tata usaha sendiri merupakan sarana administrasi 

untuk menjaga organisasi tidak kehilangan jejak, arah, 

ingatan, dan kontak (komunikasi) dengan orang-orang 

(relasi), serta mecegah agar rumah tangga organisasi tidak 

berantakan. Dengan demikian sukses tidaknya suatu 

organisasi dalam mencapai tujuan, sangat tergantung pada 

baik atau tidaknya tata usaha yang dilaksanakan oleh 

organisasi. Dalam dunia pendidikan juga diperlukan tata 

usaha sekolah yang kompeten untuk menunjang 

keberhasilan pembelajaran di sekolah. Kompetensi yang 

harus dimiliki tenaga tata usaha sekolah terkait dengan 

tugas pokok dan fungsinya sebagai tenaga tata usaha 

sekolah. Tenaga tata usaha sekolah yang berkompeten 

yang terkait dengan mutu pelayanan dan dalam 

pengelolaannya, sehingga dapat menunjang proses 

                                                           
49Yohannes Suraja, Manajemen Kearsipan,h 55-57. 
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TerhadapKualitas Layanan Administrasi Non Akademik, Jurnal Kependidikan, 
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pembelajaran yang ada dan pada akhirnya dapat 

menunjukkan tujuan dari  sekolah tersebut.
51

 

Pengertian tata usaha menurut pedoman pelayanan 

tata usaha untuk perguruan tinggi adalah sebagai berikut, 

tata usaha ialah kegiatan dalam melakukan pengelolaan 

dari surat-menyurat yang diawalai dari menghimpun, 

mencatat, menggandakan, mengolah, mengirim, dan 

menyimpan semua keterangan (data) yang menjadi bahan 

yang akan diperlukan dari lembaga pendidikan tersebut. 

Tata usaha merupakan menjadi salah satu dari unsur 

administrasi sekolah.  

Tata usaha dapat disebut juga dengan kegiatan 

administrasi pendidikan dilingkungan lembaga 

pendidikan, dalam bahasa Inggris tata usaha disebut 

dengan clerical work, office management,  atau recording 

system. Administrasi pendidikan adalah sekumpulan 

orang yang mempunyai tujuan yang sama untuk sekolah 

tersebut sedangkan tata usaha adalah sumber dokumen 

pada sekolah tersebut. Tata usaha ialah semua kegiatan 

yang berhubungan dengan pengelolaan surat-menyurat 

yang dimulai dari menerima, mencatat, mengolah, 

mengirim, dan menyimpan semua bahan keterangan yang 

diperlukan oleh sebuah organisasi.
52

 

Dalam surah Hud ayat 61 dijelaskan sebagai berikut: 
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Artinya: “Dan kepada kaum Tsamud (kami utus) saudara 

mereka, Saleh. Dia berkata, “Wahai kaumku! 

Sembah Allah SWT, tidak ada Tuhan bagimu 

Tuhan selain dia. Dia telah menciptakan dari 

bumi (Tanah) dan menjadikanmu pemakmurnya 

(manusia dijadikan penghuni dunia menguasai 

dan memakmurkan dunia) karena itu mohonlah 

ampun kepadanya, kemudia bertobatlah 

kepadanya, sunggu Tuhanku sangat dekat 

(Rahmat-Nya) dan memperkenankan (Do’a 

hambanya). (Q.S Hud 61).  

Ayat diatas menjelaskan bahwa bagian tata usaha 

ditugaskan tidak hanya tulis-menulis, mencatat, mengirim, 

menyimpan, dan lain sebagainya. Namun dengan adanya 

catatan dan penyimpanan berkas atau data tersebut akan 

mempermudah keberlangsungan suatu lembaga 

pendidikan yang ada.  

Tata usaha dapat juga diartikan sebagai pekerjaan 

kantor, yang meliputi penyimpanan keterangan secara 

lisan dan tertulis dan menyediakan laporan sebagai cara 

untuk mempersingkat penyampaian berbagai fakta atau 

bisa dimaksud dengan langsung dipoin yang akan 

disampaikan beserta fakta yang tersedia untuk tindakan 

pengawasan oleh pimpinan terhadap bawahan.
53

 

Tata usaha merupakan pekerjaan yang berada di 

kantor, yang meliputi suatu penyimpanan keterangan 

(data) baik secara lisan dan membuat warkat-warkat yang 

tertulis dan diberikan dalam bentuk sebuah laporan sebagi 

cara agar meringkas banyak hal dan membagikan 

berbagai fakta mendasar guna mempermudah pimpinan 

untuk melakukan pengawasan terhadap bawahan atau 

pekerjaan yang diberikan.    
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Dalam pelayanan suatu lembaga pendidikan tata 

usaha adalah tempatnya dalam menyediakan segala 

keterangan yang diperlukan tersebut. Keterangan yang 

diberikan oleh bagian tata usaha memudahkan untuk 

mencapai suatu tujuan yng diinginkan.  

Dalam garis besarnya tata usaha mempunyai tiga 

pokok peranan sebagai berikut: 

a. Melayani pelaksanaan pekerjaan-pekerjaan operatif 

untuk mancapai tujuannya dari suatu organisasi 

b. Menyediakan keterangan-keterangan bagi pimpinan 

organisasi untuk membantu membuatkansuatu 

keputusan atau melakukan tindakan yang tepat. 

c. Membantu kelancaran perkembangan organisasi 

sebagai suatu keseluruhannya.
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Berdasarkan dari peranan tata usaha diatas, 

menandakan bahwa peran tata usaha dalam sebuah 

organisasi sifatnya menyeluruh, dari mulai bawahan 

sampai dengan tingkat atasan. Penerapan tata usaha 

dalam organisasi terdapat beberapa ciri utama yaitu 

bersifat pelayanan dengan memberikan pelayanan  secara 

prima, bersifat merangkap kesegenap bagian didalam 

organisasi serta dilakukan oleh seluruh pihak yang 

terdapat pada organisasi tersebut.
55

 

Kegiatan pengelolaan tersebut merupakan kegiatan 

dari berbagai catatan dan informasi tertulis itu disebut 

dengan tata usaha sebagai bagian dari proses manajemen 

operatif yang harus dikendalikan juga dengan langkah-

langkah manajemen administratif. Kegiatan tatausaha 

sekolah sering ditujukan untuk memperlancar suatu 

proses pelaksanaan kegiatan lembaga pendidikan, 

pelaksaannya berupa pemberian pelayanan kepada warga 

sekolah, misalnya siswa, guru, Kepala Sekolah dan staf, 
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serta seluruh pihak yang berkaitan dengan sekolah untuk 

pembuatan atau memerlukan data dan informasi tertulis.
56

 

Dengan berbagai pengertian diatas dapat disimpulkan 

pengertian ketatausahaan adalah suatu kegiatan dalam  

mencatat, mengelola, mengirim, menyimpan, dan 

menerima bahan untuk keterangan (data) suatu organisasi. 

2. Ruang Lingkup Ketatausahaan 

Menurut Warsidi, bentuk dari kegiatan dibagian 

ketatausahaan yaitu menerima tamu, menerima dikte, 

menyusun sebuah laporan, mengadakannya 

korespondensi, membimbing bawahannya dalam 

melaksakan tugas-tugasnya, pengelolaan sebuah arsip, 

perawatan alat ataupun perlengkapan dalam kantor, 

mengadakan perhitungan keuangan, dan penyimpanan 

suatu keterangan (data) informasi kepada pimpinan 

organisasi.
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Menurut Usmani didalam Jurnal Inspirasi Manajemen 

Pendidikan, Universitas Negeri Surabaya, ruang lingkup 

administrasi tata usaha ada enam yaitu sebagai berikut: 

a. Bidang Akademik, yang meliputi menyususn 

program tahunan dan semester, mengatur jadwal 

pelajaran, mengatur pelaksanaan penyususnan model 

satuan pembelajaran, menentukan norma kenaikan 

kelas, menentukan norma penilaian, mengatur 

pelaksanaan evaluasi belajar, meningkatkan 

perbaikan pelajaran, mengatur kegiatan kelas apabila 

guru tidak hadir, mengatur kedisiplinan, dan tata 

tertib kelas. 

b. Bidang Kesiswaan, yang meliputi pengaturan 

pelaksanaan penerimaan siswa berdasarkan tahun 

ajaran baru, mengelola layanan bimbingan konseling, 
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mencatat kehadiran siswa, mengatur dan mengelola 

kekiatan ekstrakulikuler. 

c. Bidang Personalia, yang meliputi pengaturan dan 

pembagian tugas guru, mengajukan kenaikan 

pangkat, gaji, dan mutasi guru, mengatur program 

kesejahteraan guru, mencatat kehadiran guru, dan 

mencatat masalah dan keluhan guru. 

d. Bidang Keuangan, yang meliputi penyiapan anggaran 

dan belanja sekolah, mencari sumber dana untuk 

kegiatan sekolah, mengalokasikan dana untuk 

kegiatan sekolah, dan mempertanggung jawabkan 

keuangan sesuai dengan peraturan yang telah 

berlaku. 

e. Bidang Sarana dan Prasarana, yang meliputi 

penyediaan koleksi buku, layanan dalam 

perpustakaan dan laboratorium, penggunaan alat 

peraga, kebersihan dan keindahan lingkungan 

disekitar sekolah, keindahan dan kebersihan setiap 

kelas, dan perbaikan kelengkapan dalam kelas. 

f. Bidang Humas, yang meliputi kerja sama antara 

sekolah dengan orangtua, kerja sama antara sekolah 

dengan komite sekolah, kerja sama antara sekolah 

dengan lembaga pendidikan lain, dan kerja sama 

antara sekolah dengan masyarakat sekitar.
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Pada hakikatnya tata usaha adalah kegiatan 

melakukan pencatatan untuk seluruh bentuk yang terjadi 

didalam sebuah organisasi, untuk digunakan sebagai 

bahan keterangan bagi pimpinan.Tata usaha sangat 

membantu pekerjaan pimpinan dalam membuat suatu 

keputusan dan melakukan tindakan yang tepat. Data-data 

yang tersedia memegang peranan yang penting dalam 

sebuah organisasi dikarenakan tidak hanya berfungsi 
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sebagai alat di bagian tata usaha, melainkan menjadii alat 

bukti informasi dan komunikasi. 

Berdasarkan teori diatas dapat disimpulkan bahwa 

ruang lingkup ketatausahaan tidak terlepas dengan 

kegiatan pengelolaan kearsipan yang berbentuk 

melaksanakan korespondensi dan mengolah kearsipan. 

Maka dari itu untuk menciptakan ketatausahaan yang 

dapat dikatakan baik harus bisa menjalankan atau 

mengolah kearsipan dengan baik pula.  

3. Tugas dan Fungsi Ketatausahaan 

Didalam suatu organisasi sekolah untuk 

melaksanakan seluruh kegiatan tidak terlepas dari bidang 

administrasi tata usaha, sehingga sangat diperlukan 

bidang ketatausahaan didalam lembaga pendidikan.  

Tugas dari bagian tata usaha tidak hanya tulis-menulis 

namun mencakup juga halnya dalam keuangan, 

kepegawaian, dan perlengkapan. Tugas ketatausahaan 

adalah tugas yang meliputi pengurusan surat-menyurat 

dan penyusunan data sekolah. Dalam pengurusan surat 

meliputi mencatat, mengarahkan, dan mengendalikan 

surat yang ada. Sedangkan dalam penyusunan data 

sekolah mencakup pembuatan daftar, pembuatan grafik, 

dan data tabel yang telah terkumpul sehingga terlampir 

dalam bentuk gambar ataupun bagan yang menampilkan 

nilai.
59

 

Secara ringkas kegiatan penyelenggaraan pengelolaan 

ketatausahaa tersebut ialah sebagai berikut: 

a. Aktivitas, yaitu menghimpun, mencatat, mengolah, 

menggandakan, mengirim, dan menyimpan. 

b. Sasaran kegiatan, keterangan-keterangan (data) yang 

berupa warkat. 

c. Pekerjaan di kantor, yang meliputi mengetik, 

menghitung, pengecapan, menelpon, meyalin, 
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memilah-milai, melekatkan, menandai, menyampuli, 

dan lain-lain. 

d. Peranan 

1) Membantu pelaksanaan pekerjaan induk dalam 

suatu organisasi 

2) Menyediakan keterangan untuk pimpinan 

3) Melancarkan perkembangan suatu organisasi 

e. Peralatan: 

1) Material lembaran 

2) Material non lembaran 

3) Alat tulis 

4) Mesin kantor dan perabotan kantor, serta 

perlengkapan lainnya. 

f. Hasil kerja, yaitu dalam betuk formulir, surat, warkat 

lain, buku, data, dan lain sebagainya.
60

 

Menurut  tugas tata usaha dalam sebuah lembaga 

pendidikan dijabarkan sebagai berikut: 

a. Administrasi Kesiswaan  

Tugas dari bagian tata usaha antara lain: 

1) Mengisi buku induk siswa 

2) Mengisi nilai lapor pada buku induk siswa 

3) Mencatat kondisi siswa 

4) Pelayanan administrasi kesiswaan  

5) Mencatat dan membukukan mutasi siswa 

b. Administrasi Kurikulum 

Menetapkan sebuah kurikulum dalam sebuah 

lembaga pendidikan sebagai pedoman bagi peserta 

didik pada saat berlangsungnya proses belajar 

mengajar yang dilakukan di sekolah tersebut. 
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c. Administrasi Kepegawaian 

Tugas dari bagian tata usaha antara lain: 

1) Melakukan pembuatan buku induk pegawai 

2) Mempersiapkan usul kenaikan pangkat pegawai 

negri, prajabatan, cuti pegawai, dan lain-lain 

3) Melakukan pembuatan inventarisasi semua data 

kepegawaian 

4) Membuat laporan rutin kepegawaiandari mulai 

harian, mingguan, bulanan, dan tahunan 

5) Mencatat tenaga pendidik yang akan mengikuti 

penataran 

d. Administrasi Keuangan 

Tugas dari bagian tata usaha antara lain: 

1) Membuat sebuah data keuangan sesuai dengan 

dana pembangunan 

2) Melakukan pembuatan pembukuan penerimaan 

dan penggunaan dana pembangunan 

3) Membuat laporan dana pembangunan pada akhir 

tahun anggaran 

4) Pembuatan laporan Rancangan Anggaran 

Pendapatan Bantuan Sekolah (RAPBS) 

5) Melakukan pembuatan laporan dan Bantuan 

Operasional Sekolah (BOS) 

6) Melakukan penyimpanan dan pembuatan arsip 

keuangan pada sekolah 

e. Administrasi Perlengkapan  

Tugas dari bagian tata usaha antara lain: 

1) Melakukan klasifikasi setiap item yang akan 

diinventarisasi 

2) Mengisi golongan inventaris dan non inventaris 

3) Melakukan pemberian kode atau nomor pada 

barang inventaris dan non inventaris 
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4) Melakukan pencatatan pada barang yang 

termasuk inventaris di buku inventaris 

5) Mencatat penerimaan barang inventaris dan non 

inventaris 

6) Melakukan pembuatan laporan setiap bulan atau 

tahunan 

f. Administrasi Kearsipan 

Tugas dari bagian tata usaha antara lain: 

1) Mencatat surat masuk dan keluar 

2) Melakukan pembuatan surat-surat kedinasan 

3) Menyimpan arsip surat-surat yang ada.
61

 

Dari penyataan diatas dapat disimpulkan bahwa tugas 

dari bagian ketatausahaan adalah pencatatan terhadap 

surat-surat penting yang masuk dan keluar lembaga 

pendidikan dan pendataan nilai, perlengkapan, dan 

kebutuhan terhadap kegiatan yang ada di suatu organisasi. 

Sedangkan fungsi dari kegiatan ketatausahaan adalah 

membuat catatan mengenai sesuatu yang terjadi dalam 

oranisasi dan dipergunakan sebagai bahan keterangan 

(data) bagi pimpina saat mengambil sebuah keputusan. 

Fungsi dari bagian tata usaha ialah sebagai berikut: 

a. Menghimpun, yaitu suatu kegiatan yang dilakukan 

oleh bagian tata usaha dalam mencari data 

mengusahakan tersedianya segala keterangan (data) 

yang sebelumnya tidak tersedia, sehingga siap untuk 

dipergunakan apabila dibutuhkan. 

b. Mencatat, yaitu kegiatan menulissesuatu bahan yang 

penting sehingga dapat terbaca, dikirimkan, dan 

disimpan. Di zaman modern seperti ini bisa 

ditambahkan alat-alat perekam suara maupun gambar. 
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c. Mengolah, yaitu suatu kegiatan tentang mengerjakan 

keterangan dengan tujuan menyajikannya dalam 

bentuk yang lebih berguna. 

d. Menggandakan, yaitu suatu kegiatan memperbanyak 

bahan keperluan dengan berbagai cara dan alat. 

e. Mengirim, yaitu suatu kegiatan mengenai 

menyampaikan dengan berbagai cara dan alat dari 

satu pihak kepada pihak lainnya. 

f. Menyimpan, yaitu suatu kegiatan mengenai menaruh 

dengan berbagai cara dan alat di tempat yang aman.
62

 

Menurut Depdiknas menyatakan bahwa fungsi dari 

tenaga administrasi sekolah adalah sebagai berikut: 

a. Membantu kepala sekolah atau madrasah mengenai 

urusan administrasi sekolah yang berkaitan dalam 

proses pembelajaran. 

b. Bagian administrasi kepegawaian membantu dalam 

pelaksanaan dan kelancaran kepegawaian baik 

pendidik maupun tega kependidikan yang berada di 

sebuah sekolah. 

c. Bagian administrasi keuangan membantu dalam 

urusan mengelola keuangan sekolah. 

d. Bagian administrasi perlengkapan dan logistik 

membantu dalam mengelola perlengkapan logistik 

sekolah. 

e. Bagian administrasi kesiswaan membantu kepala tata 

usaha dalam mengelola kesekretarian dan kesiswaan 

sekolah.
63

 

Dapat ditarik kesimpulan bahwa fungsi dari 

ketatausahaan ialah menghimpun suatu data untuk 

organisasi, mencatat, mengolah, menggandakan suatu 
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keperluan keterangan, mengirim, dan menyimpan data 

yang ada di tempat yang aman. 

4. Surat-menyurat dan Lingkupnya 

a. Pengertian Surat 

Surat adalah kumpulan tulisan yang berisi 

mengenai pernyataan dengan tujuan memberikan 

informasi kepada pihak yang dituju. Ataupun dengan 

kata lain ada beberapa inti dari pengertian surat 

tersebut, yaitu: 

1) Surat sebagai alat berkomunikasi dengan bentuk 

tulisan 

2) Surat merupakan cara penyampaian informasi 

berupa berita, pemberitahuan, keputusan, laporan, 

undangan, dan permohonan. 

3) Seharusnya surat dikirimkan dan disampaikan 

kepada pihak yang ingin dituju.
64

 

Surat juga bisa dikatakan sebagai perwakilan 

resmi dari pengirim untuk penyampaian sebuah 

informasi. Maka dari itu surat adalah sebuah alat 

komunikasi penting dalam sebuah tata kerja ataupun 

tata usaha. Surat juga alat komunikasi secara tertulis 

untuk menyampaikan sebuah pemberitahuan tertulis 

dari pihak satu terhadap pihak yang lainnya. Hal-hal 

yang perlu diperhatikan saat menulis surat yang baik 

adalah sebagai berikut: 

1) Menggunakan Bahasa Indonesia yang baik dan 

benar. 

2) Isi yang berisi praktis dan tidak bertele-tele. 

3) Menguasai bahasa tulisan. 

4) Menguasai sebuah permasalahan yang akan 

dibicarakan. 

5) Obyektif. 
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6) Sistematis dan menggunakan kaidah 

korespondensi yang bersifat umum.
65

 

b. Macam-Macam Surat dan Buku Penting dalam 

Ketatausahaan 

Beberapa kegiatan dari bagian ketatausahaan yang 

terpenting adalah sebagai berikut: 

1) Surat Dinas Sekolah dan Buku Agenda 

Seluruh jenis kegiatan surat-menyurat yang 

dilakukan untuk kepentingan dan terlaksananya 

suatu program sekolah dapat dikatakan sebagai 

surat dinas. Baik surat masuk ataupun keluar 

harus diinventarisasi dan didokumentasikan 

berserta arsip-arsip yang ada. 

Pencatatan untuk surat masuk dan keluar 

biasa menggunakan buku agenda dan harus 

dibedakan antara agenda untuk surat masuk 

danagenda untuk surat keluar. Hal-hal yang perlu 

dicatat dalam kegiatan agenda surat masuk 

adalah: 

a) Nomor urut surat 

b) Tanggal diterimanya surat 

c) Tanggal dan nomor surat yang diterima 

d) Pihak pengirim atau instansi 

e) Pokok isi surat tersebut 

f) Keterangan 

Hal-hal yang perlu dicatat dalam kegiatan 

agenda surat keluar adalah: 

a) Nomor urut surat keluar 

b) Tanggal pengiriman surat keluar 

c) Alamat surat atau kepada siapa surat 

ditujukan 
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d) Pokok isi surat 

e) Keterangan surat keluar tersebut.
66

 

Ketentuan dalam surat dinas sebagi berikut: 

a) Pada surat dinas harus menggunakan Bahasa 

Indonesia yang baik dan benar 

b) Dalam menggunakan gaya bahasa hendaknya 

sederhana, tegas, dan menarik 

c) Sebisa mungkin meminimalisir penggunaan 

bahasa asing dalam surat dinas tersebut. 

2) Nota dinas 

Nota dinas adalah salah satu media 

komunikasi antara pejabat atau unit organisasi 

yang bermaksud untuk meminta kejelasajan suatu 

putusan. Susuan nota dinas berisi dari tiga bagian 

yaitu: 

a) Kepala nota dinas yang berisi nama instansi, 

nomor, kepada, dari, hal, tanggal, bulan, dan 

tahun. 

b) Isi nota yang berisikan, lebih singkat namun 

jelas apa yang dituju. 

c) Kaki nota dinas yang berisi, nama jelas 

pengirim beserta tandatangan, dan tembusan. 

3) Surat Pengantar  

Surat yang digunakan dengan maksud 

permohonan sesuatu pihak dan bentuknya berupa 

surat biasa atau lembar formulir. 

4) Surat Edaran 

Surat yang bermaksud memberitahukan 

secara tertulis dan berisikan suatu kebijakan 

pokok, serta memberi penjelasan tentang cara 
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pelaksanaan suatu kebijakan yang telah 

ditetapkan. 

5) Surat Undangan 

Surat yang berisikan memberikan informasi 

kepada yang dituju agar yang bersangkutan 

datang pada tempat, waktu, dan acara yang telah 

ditetapkan.
67

 

6) Buku Ekspedisi 

Fungsi dari buku ekspedisi adalah untuk 

pembuktian bahwa suarat yang telah dikirmkan 

sudah sampai pada alamat atau sudah diserahkan 

kepada orang yang diberikan tanggung jawab 

terhadap surat tersebut. Hal-hal yang perlu 

dicatat didalam buku ekspedisi adalah: 

a) Nomor surat 

b) Alamat yang akan ditujukan 

c) Tanggal penerima 

d) Tanda tangan dan nama penerima surat 

tersebut. 

7) Buku Catatan Rapat Sekolah 

Didalam rapat sekolah perlu pencatatan baik 

proses saat berlangsungnya rapat maupun saat 

keputusan yang sudah diambil dalam rapat 

tersebut. Keputusan rapat tersebut merupakan 

penetu terhadap segala keberlangsungan program 

sekolah. Ada beberapa jenis rapat yang 

dilaksanakn pada suatu sekolah, seperti: 

a) Rapat kenaikan kelas 

b) Rapat kelulusan  

c) Rapat penerimaan peserta didik baru 
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d) Rapat pembagian tugas mengajar, dan lain-

lain.
68

 

5. KriteriaBagian Tata Usaha 

Pada bagian tata usaha terdapat kriteria yang harus 

dimiliki oleh setiap pegawai tata usaha. Tenaga tata usaha 

harus memiliki kompetensi dalam pemberian pelayanan 

terhadap konsumen pada lembaga pendidikan.  Dengan 

kualifikasi pada latar belakang pendidikan, kemahirannya 

dalam mengelola tata usaha, pengalaman pekerjaan, dan 

keterampilan dalam pekerjaan. Kriteria yang dibutuhkan 

dalam bagian tata usaha ialah: 

a. Keterampilan 

b. Kompetensi Sosial 

c. Kompetensi Teknis 

d. Manajerial  

Sedangkan kemampuan pada saat melakukan 

pekerjaan adalah kemampuan keterampilan, pengetahuan 

yang luas, dan teknis saat pelaksanaan tugas yang telah 

diberikan kepada individu tersebut terhadap lembaga 

pendidikan.
69

 

Ketentuan pada tenaga tata usaha sekolah atau 

madrasah berdasarkan peraturan Menteri Pendidikan 

Nasional Nomor 24 Tahun 2008 tentang standar 

kompetensi tenaga tata usaha sekolah atau madrasah 

adalah sebagai berikut: 

a. Kepala Tenaga Administrasi SD/MI/SLB 

Kepala tenaga administrasi SD/MI/SLB dapat 

diangkat apabila sekolah atau madrasah memiliki 

lebih dari enam rombongan belajar. 

Kriteria kepala tenaga administrasi SD/MI/SLB 

sebagai berikut: 
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1) Berpendidikan minimal lulusan SMK atau yang 

sederajat, program studi yang relevan dengan 

pengalaman kerja sebagai tenaga administrasi 

sekolah atau madrasah minimal empat tahun. 

2) Memiliki sertifikat tenaga administrasi sekolah 

atau madrasah dari lembaga yang ditetapkan 

pemerintah. 

b. Kepala Tenaga Administrasi SMP/MTS/SMPLB 

Kepala tenaga administrasi SMP/MTS/SMPLB 

berkriteria adalah sebagai berikut: 

1) Berpendidikan minimal D3 atau yang sederajat, 

program studi yang relevan dengan pengalaman 

kerja sebagai tenaga administrasi sekolah atau 

madrasah minimal empat tahun. 

2) Memiliki sertifikat kepala administrasi sekolah 

atau madrasah dari lembaga yang ditetapkan 

pemerintah. 

c. Kepala Tenaga Administrasi SMA/MA/SMALB 

Kepala tenaga administrasi SMA/MA/SMALB 

berkriteria sebagai berikut: 

1) Berpendidikan minimal S1 program studi yang 

relevan dengan pengalaman kerja sebagai tenaga 

administrasi sekolah atau madrasah minimal 

empat tahun atau D3 dan yang sederajat, program 

studi yang relevan dengan pengalaman pekerjaan 

sebagai tenaga administrasi minimal delapan 

tahun. 

2) Memiliki sertifikat kepala tenaga administrasi 

sekolah atau madrasah dari lembaga yang 

ditetapkan pemerintah. 

d. Pelaksana Urusan Administrasi Kepegawaian 

Berpendidikan minimal lulusan SMA / MA / SMK / 

MAK atau yang sederajar dan dapat diangkat apabila 
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jumlah pendidik dan tenaga kependidikan minimal 50 

orang. 

e. Pelaksana Urusan Administrasi Keuangan 

Berpendidikan minimal lulusan SMA/MAK, program 

studi yang relevan atau SMA/MA dan memiliki 

sertifikat relevan. 

f. Pelaksana Urusan Administrasi Sarana dan Prasarana 

Berpendidikan minimal SMA/MA/SMK/MAK atau 

sederajat. 

g. Pelaksana Urusan Administrasi Hubungan Sekolah 

dengan Masyarakat 

Berpendidikan minimal lulusan SMA / MA / SMK / 

MAK atau yang sederajat, dan dapat diangkat apabila 

sekolah/madrasah memiliki minal 9 rombongan 

belajar. 

h. Pelaksana Urusan Administrasi Persuratan dan 

Pengarsipan 

Berpendidikan minimal lulusan SMK/MAK, program 

studi yang relevan. 

i. Pelaksana Urusan Administrasi Kesiswaan 

Berpendidikan minimal lulusan SMA / MA / SMK / 

MAK atau yang sederajat dan dapat diangkat apabila 

sekolah/madrasah memiliki minimal 9 rombongan 

belajar. 

j. Pelaksana Urusan Administrasi Kurikulum 

Berpendidikan minimal lulusan SMA / MA / SMK / 

MAK atau yang sederajat dan diangkat apabila 

sekolah/madrasah memiliki minimal 12 rombongan 

belajar. 

k. Pelaksanan Urusan Administrasi Umum untuk 

SD/MI/SDLB 

Berpendidikan minimal SMK/MAK/SMA/MA atau 

yang sederajat. 

l. Petugas Layanan Khusus 
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1) Penjaga Sekolah/Madrasah 

Berpendidikan minimal lulusan SMP/MTs atau 

yang sederajat 

2) Tukang Kebun 

Berpendidikan minimal lulusan SMP/MTs atau 

yang sederajat dan diangkat apabila luas lahan 

kebun sekolah/madrasah minimal 500m
2
. 

3) Tenaga Kebersihan 

Berpendidikan minimal lulusan SMP/MTs atau 

yang sederajat 

4) Pengemudi 

Berpendidikan minimal lulusan SMP/MTs atau 

yang sederajat, memiliki SIM yang sesuai, dan 

diangkat apabila sekolah/madrasah memiliki 

kendaraan roda empat. 

5) Pesuruh  

Berpendidikan minimal lulusan SMP/MTs atau 

yang sederajat.
70

 

Berdasarkan Peraturan Mentri Pendidikan Nasional 

Nomor 24 tahun 2008, tenaga administrasi sekolah 

dituntut memiliki kompetensi dalam memberikan layanan 

sesuai dengan standar yang telah ditetapkan. Namun 

demikian, tenaga administrasi sekolah harus ingat bahwa 

standar kompetensi tersebut adalah ukuran minimal 

sehingga mereka harus lebih kreatif dan inovatif dalam 

mengembangkan diri dalam rangka meningkatkan 

kompetensi yang melebihi standar yang telah ditetapkan 

tersebut. 
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