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ABSTRAK 

 

Keberhasilan sebuah lembaga pendidikan tidak terlepas dari 

peran Tata Usaha sebagai salah satu bagian terpenting dari unit 

pelaksana teknik penyelenggara system administrasi serta infomasi 

pendidikan di sekolah. Penelitian ini dilakukan atas dasar peristiwa 

yang sering terjadi pada pelaksanaan pengelolaan arsip seperti 

dalam tahap penciptaan arsip, penggunaan arsip, penyimpanan 

arsip, pemeliharaan arsip dan penyusutan arsip yang belum 

dilakukan dengan maksimal. Salah satu faktor penunjang 

keberhasilan dalam pencapaian tujuan lembaga pendidikan adalah 

ketertiban dalam bidang kearsipannya yang mana hal tersebut 

menjadi peran dan tanggung jawab bagian Tata Usaha sebagai 

salah satu bagian terpenting dari unit pelaksana teknik 

penyelenggara system administrasi serta infomasi pendidikan di 

sekolah. Peran Tata Usaha dalam melaksanaan pengelolaan arsip 

yang baik juga memiliki fungsi untuk memudahkan staf tata usaha 

dalam mencari arsip penting untuk dievaluasi dan mempermudah 

dalam mengelola ketatausahaan disekolah. Rumusan masalah 

dalam penelitian ini adalah bagaimana peran tata usaha dalam 

pengelolaan arsip di Madrasah Aliyah Masariqul Anwar Bandar 

Lampung dengan tujuan untuk mengetahui peran tata usaha dalam 

pengelolaan arsip di Madrasah Aliyah Masariqul Anwar Bandar 

Lampung. 

Penelitian ini menggunakan metode penelitian kualitatif 

yang bertujuan untuk mengetahui bagaimana peran tata usaha 

dalam pengelolaan arsip di Madrasah Aliyah Masariqul Anwar 

Bandar Lampung. Subjek dalam penelitian ini adalah Staf tata 

usaha, kepala madrasah, waka kesiswaan, guru, orang tua murid 

dan beberapa siswa di Madrasah Aliyah Masariqul Anwar Bandar 

Lampung .Untuk mendapatkan dan mengumpulkan data-data yang 

diperlukan dalam penelitian ini penulis menggunakan metode 

observasi, wawancara dan dokumentasi, dengan sumber data yang 

diperoleh dari kepala sekolah dan bagian tata usaha di Madrasah 

Aliyah Masariqul Anwar Bandar Lampung. Untuk sumber data 

penulis menggunakan sumber data primer dan sumber data 
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skunder, kemudian untuk analisis data dilakukan melalui teknik 

pengumpulan data, reduksi data, penyajian data dan penarikan 

kesimpulan. 

Hasil penelitian ini menunjukan bahwa peran  tata usaha 

dalam  pengelolaan arsip di Madrasah Aliyah Masariqul Anwar 

Bandar Lampung sudah dilaksanakan dengan baik mulai dari 

menghimpun arsip, mencatat arsip, menggandakan arsip, mengirim 

arsip, mengelola dengan menyimpan hingga pemeliharaan arsip. 

Namun, ada beberapa hal yang perlu diperhatikan seperti arsip 

yang tercampur dikarenakan Madrasah Aliyah Masariqul Anwar 

Bandar Lampung kekurangan lemari penyimpanan arsip dan masih 

menggunakan sistem asal tumpuk yang menyebabkan sulitnya 

penemuan kembali arsip jika dibutuhkan dan sistem pemeliharaan 

arsip yang belum dilakukan secara rutin, selain itu faktor lain 

adalah kurangnya staf tata usaha yang dimiliki menyebabkan 

kurangnya tenaga untuk memisahkan arsip yang sudah lama 

tercampur, maka dari itu di harapkan untuk pihak sekolah lebih 

memperhatikan lagi pada bagian kearsipan terutama penambahan 

peralatan ataupun perlengkapan untuk kebutuhan penyimpanan 

arsip. 

 

Kata Kunci: Pengelolaan Arsip, Tata Usaha. 
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ABSTRACT 

 

The success of an educational institution cannot be 

separated from the role of Administration as or events that often 

occur in the implementation of archive management, such as in 

the stages of archive creation, archive use, archive storage, 

archive maintenance and archive depreciation which have not 

been carried out optimally. One of the factors supporting success 

in achieving the goals of educational institutions is order in the 

field of archives, which is the role and responsibility of the 

Administration section as one of the most important parts of the 

technical implementation unit for administering educational 

administration and information systems in schools. The role of 

Administration in implementing good archive management also 

has the function of making it easier for administrative staff to find 

important archives for evaluation and making it easier to manage 

administration in schools. The formulation of the problem in this 

research is what is the role of administration in managing 

archives at Madrasah Aliyah Masariqul Anwar Bandar Lampung 

with the aim of knowing the role of administration in managing 

archives at Madrasah Aliyah Masariqul Anwar Bandar 

Lampung. 

This research uses a qualitative research method which 

aims to find out the role of administration in managing archives 

at Madrasah Aliyah Masariqul Anwar Bandar Lampung. The 

subjects in this research were administrative staff, madrasah 

heads, parents and several students at Madrasah Aliyah 

Masariqul Anwar Bandar Lampung. To obtain and collect the 

data needed in this research the author used observation, 

interviews and documentation methods, with data sources 

obtained from the school principal and administration 

department at Madrasah Aliyah Masariqul Anwar Bandar 

Lampung. For data sources, the author uses primary data 

sources and secondary data sources, then data analysis is carried 

out through data collection techniques, data reduction, data 

presentation and drawing conclusions. 
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Based on the problem formulation and research title, the 

results of this research show that the role of administration in 

managing archives at Madrasah Aliyah Masariqul Anwar 

Bandar Lampung has been carried out well, starting from 

collecting archives, recording archives, duplicating archives, 

sending archives, managing and storing them to maintaining 

archives. However, there are several things that need to be paid 

attention to, such as archives that are mixed up because 

Madrasah Aliyah Masariqul Anwar Bandar Lampung lacks 

archive storage cabinets and still uses a stacked system which 

makes it difficult to find archives if needed and an archive 

maintenance system that is not carried out routinely, other than 

that. Another is that the lack of administrative staff has resulted 

in a lack of manpower to separate archives that have been mixed 

up for a long time, therefore it is hoped that the school will pay 

more attention to the archives section, especially on the life cycle 

of archives and the addition of equipment or supplies for archive 

storage needs. 

 

 

Keywords: Archives Management, Administration. 
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MOTTO 

 

بِبت   ك اَ نْياكْتتُْ كثَّيْناكُم ْك ك  كوا تجُىُْهُُۗ َْ م ًّى كفاب سا مٍ كمُّ ى كااجا
ٰٓ
يْهٍ كابنٰ ايانْتمُْ كثبدا ا كابذاا كِادا نىُْٰٓ  كاٰما يْها بايُّهاب كانَّرب

 يٰٰٓ

نْيمُْهبمب ك  كوا  ُكفاهْياكْتتُْْۚ
هَّماو ُكاللّ ٰ ب كعا ما اَ  ك بِبت  ك كاانْ كيَّكْتتُا اَ  ك  كياأةْا لَا  كوا دْلبِۖ  ثببنْعا

يْ ـًّب نْو ُكشا سْ كمب  كياجْخا لَا ثَّوٗ كوا ا كزا
نْياتَّقب كاللّ ٰ  كوا قُّ  كانْحا هايْوب يْ كعا  انَّرب

 “Hai orang-orang yang beriman, apabila kamu bermu’amalah 

tidak secara tunai untuk waktu yang ditentukan, hendaklah 

kamu menuliskannya. Dan hendaklah seorang  

penulis di antara kamu menuliskannya dengan benar. Dan 

janganlah penulis  

enggan menuliskannya sebagaimana Allah mengajalrkannya,  

maka hendaklah ia menulis. 

”(QS. Al-Baqarah : 282).
1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                             
1 Kementrian agama RI, Al-Qur’an Dan Terjemahnya (Bandung: asysyifa, 

2011). 
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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

A. Penegasan Judul 

Penegasan Judul yang dimaksudkan guna memberi 

gambaran yang jelas dan menjauhi kesalahpahaman pembaca 

dalam  memahami isi dari proposal, maka perlu adanya 

paparan pada penegasan arti dan makna dari beberapa istilah 

yang terkait dengan proposal ini. Adapun judul proposal ini 

ialah  “Analisis Peran Tata Usaha Dalam Pengelolaan 

Arsip Di Madrasah Aliyah Masariqul Anwar”. 

1. Pengertian peran  

Peran merupakan aspek dinamis kedudukan 

(status), apabila seseorang melaksanakan hak dan 

kewajibannya sesuai dengan, maka ia menjalankan suatu 

peranan. Peran adalah perilaku yang diharapkan dari 

seseorang yang mempunyai suatu Status atau kedudukan 

didefinisikan sebagai suatu peringkat atau posisi 

seseorang dalam suatu kelompok, atau posisi suatu 

kelompok dalam hubungannya dengan kelompok lainnya. 

Dalam arti tertentu, status dan peran adalah dua aspek 

dari gejala yang sama. Status adalah seperangkat hak dan 

kewajiban, sedangkan peran adalah pemeranan dari 

seperangkat kewajiban dan hak-hak tersebut. Apabila 

seseorang melaksanakan hak dan kewajibannya sesuai 

dengan kedudukannya maka dia menjalankan suatu 

peranan. Pentingnya peranan adalah karena ia mengatur 

perilaku seseorang. Peranan menyebabkan seseorang 

pada batas-batas tertentu dapat meramalkan perbuatan 

perbuatan orang lain.
2
 

 

                                                             
2 Ayurindah, & Riduan, M. “PeranTata Usaha Sekolah dalam Pengelolaan 

Arsip Sekolah,” Manhaji: Jurnal Manajemen Pendidikan Islam, (1), (2022), h. 34-40.  
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2. Tata usaha Sekolah 

Tata Usaha atau pekerjaan kantor sering juga 

disebut paper work (pekerjaan kertas) atau clerical work 

(pekerjaan tulis–menulis) karena sebagian besar 

pekerjaannya adalah tulis-menulis atau berkaitan dengan 

kertas. Namun secara luas, pekerjaan kantor adalah 

rangkaian kegiatan menghimpun, mencatat, mengolah, 

menggandakan, mengirim, dan menyimpan keterangan-

keterangan yang diperlukan dalam sebuah organisasi atau 

sebuah lembaga. Keterangan-keterangan itu mencakup 

surat-surat, dokumen, keputusan yang diambil, agenda 

kerja, perintah, laporan, prosedur kerja, data karyawan, 

inventarisasi kekayaan organisasi, dan sebagainya yang 

berkaitan dengan kepentingan organisasi.
3
  

Tata usaha sekolah merupakan ujung tombak 

pelayanan jasa pendidikan suatu lembaga, yakni sebagai 

badan administrasi sekolah yang secara langsung 

menangani pelayanan internal maupun eksternal sekolah. 

3. Pengelolaan Kearsipan  

Pengelolaan kearsipan merupakan kegiatan 

administrasi yang  mencakup semua fungsi perencanaan, 

pembuatan, pengelolaan, pengorganisasian hingga 

penyimpanan semua bahan informasi yang diperlukan 

bagi organisasi. Pengelolaan arsip dengan perencanaan 

pembuatan, pemeliharaan sesuai dengan kepentingan 

arsip, melayani pihak yang membutuhkan arsip, 

kemudian memilih arsip untuk kemudian diseleksi 

apakah arsip yang telah dikelola dan diseleksi harus 

dimusnahkan atau perlu dilestarikan. Dengan kata lain, 

semua pekerjaan atau kegiatan yang berkaitan dengan 

pengelolaan arsip disebuah organisasi atau lembaga 

disebut pengelolaan kearsipan.  

                                                             
3 Ardiana, S., & Suratman, B.Pengelolaan Arsip Dalam Mendukung 

Pelayanan Informasi Pada agian Tata Usaha di Dinas Sosial Kabupaten 
Ponorogo. Jurnal Pendidikan Administrasi Perkantoran (JPAP), 9(2), (2021), h 335-

348.  
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Dalam gagasan Undang-Undang Republik 

Indonesia No 7 Tahun 1971 Pasal 1 ayat (a) 

mengenai ketentuan-ketentuan pokok kearsipan 

menyebutkan arsip ialah naskah-naskah yang dibuat dan 

diterima oleh lembaga Negara dan badan-badan 

pemerintah pada bentuk corak apapun, baik pada keadaan 

tunggal maupun berkelompok pada rangka pelaksanaan 

kegiatan pemerintah. Lembaga pendidikan, sekolah 

menyelenggarakan berbagai kegiatan yang memerlukan 

perencanaan, pengarahan, pemantauan, komunikasi agar 

benar-benar efektif dalam mencapai tujuan 

kelembagaan.
4
 

4. Masariqul Anwar Durian Payung Bandar Lampung 

Madrasah Aliyah Masyariqul Anwar  merupakan 

salah satu pendidikan dengan jenjang  Madrasah Aliyah 

Masyariqul Anwar di  durian payung, Kota Bandar 

Lampung sekaligus menjadi tempat peneliti. Dalam 

menjalankan kegiatannya, Berdasarkan pengertian di atas 

dapat dinyatakan bahwa maksud dari judul tersebut 

bahwa penelitian yang bertujuan menganalisis bagaimana 

Peran Tata Usaha Dalam Pengelolaan arsip di Madrasah 

Aliyah Masyariqul Anwar Bandar Lampung. 

 

B. Latar Belakang Masalah   

Menurut Undang-undang UU No. 20 tahun 2003 

tentang sistem pendidikan Nasional, Pendidikan adalah Usaha 

sadar dan terencana untuk mewujudkan suasana belajar dan 

pembelajaran yang kondusif bagi peserta didik untuk 

mencapai potensi dirinya agar kekuatan keagamaan, disiplin 

diri, kepribadian, kecerdasan, akhlak mulia serta keterampilan 

yang diperlukan dirinya dan masyarakat dapat dikembangkan 

secara aktif.  Ada begitu banyak perspektif mengenai 

                                                             
4 Ardiana, S.& Suratman, B Pengelolaan Arsip Dalam Mendukung 

Pelayanan Informasi Pada Bagian Tata Usaha di Dinas Sosial Kabupaten 
Ponorogo. Jurnal Pendidikan Administrasi Perkantoran (JPAP), 9(2),(2021), h. 335-

348.  
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pengertian pendidikan baik dari para ahli maupun berbagai 

sumber literature lainnnya. Dalam KBBI Pendidikan dilihat 

dari segi bahasa berasal dari kata dasar didik, dan diberi 

awalan menjadi mendidik, yaitu kata kerja yang artinya 

memelihara dan memberi latihan (ajaran). Pendidikan sebagai 

kata benda berarti proses perubahan sikap dan tingkah laku 

seseorang atau kelompok orang dalam usaha mendewasakan 

manusia melalui upaya pengajaran dan latihan.
5
 Dengan  

pendidikan kita akan memajukan peradaban, mengembangkan 

masyarakat dan  menciptakan sumber daya manusia yang 

baik. 

Pendidikan  Islam merupakan suatu proses 

pengembangan potensi kreatif peserta didik yang bertujuan 

mewujudkan manusia yang beriman dan bertakwa kepada 

Allah Swt,cerdas, terampil, memiliki etos kerja yang tinggi, 

berbudi pekerti luhur, mandiri dan bertanggung jawab 

terhadap dirinya, bangsa dan negara serta agama. Proses ini 

berlangsung sepanjang perjalanan manusia.
6
 Pendidikan 

mengajarkan keterampilan khusus dan sesuatu yang tidak 

dapat dilihat tetapi terletak lebih dalam, yaitu pengajaran 

pengetahuan, penilaian dan kompetensi. Pengertian 

pendidikan dalam arti yang lebih luas adalah semua 

pengalaman belajar hidup dalam segala lingkungan dan situasi 

yang berdampak positif bagi setiap individu. 

Sekolah sebagai suatu organisasi formal merupakan 

wadah kerjasama sekelompok orang (pendidik, tenaga 

kependidikan, staf, kepala sekolah, dan siswa) untuk 

mencapai tujuan yang diinginkan. Pencapaian tujuan sekolah, 

baikkuantitas maupun kualitasnya, sangat tergantung pada 

orang-orang yang terhimpun dalam lembaga sekolah itu. 

Suatu sekolah sama baiknya dengan orang yang 

menjalankannya. Keberhasilan sekolah banyak ditentukan 

oleh para guru dan kepala sekolah, meskipun keberhasilan 

                                                             
5 Poerwadarminta, Kamus Besar Bahasa Indonesia, (Jakarta: Balai Pustaka, 

1985), h. 702.  
6 Halid Hanafi dkk, Ilmu Pendidikan Islam, (Yogyakarta: Deepublish, 

2018), h. 46. 
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kerja guru juga sangat dipengaruhi oleh banyak faktor. Salah 

satu faktor yang berperan penting adalah peran pokok yang 

dimainkan oleh kepala sekolah melalui kepemimpinan yang 

mampu menciptakan semangat kerja guru yang tinggi. 

Semangat kerja yang tinggi itu tentunya untuk 

terwujudkannya tujuan organisasi sekolah. 

Arsip adalah setiap catatan yang tertulis, tercetak atau 

ketikan, dalam bentuk huruf, angka atau gambar, yang 

mempunyai arti dan tujuan tertentu sebagai bahan komunikasi 

dan informasi yang terekam pada kertas , kertas film (slide, 

film-strip, mikro-film), media computer dan kertas photocopy, 

dan lain-lain.
7
 Maksud pokok bagi semua catatan atau arsip 

adalah komunikasi atau referensi mengenai keterangn yang 

diperlukan. Dokumen yang tidak dapat menghubungkan 

dengan keterangan yang diperlukan tidak dapat menjadi 

referensi, dalam memenuhi batasan mengenai suatu catatan 

atau arsip tidak seharusnya dipersiapkan. 

Kearsipan yakni salah satu kegiatan kantor atau 

pekerjaan tata usaha yang banyak dikerjakan oleh lembaga 

baik lembaga pemerintah maupun swasta. Kearsipan 

menyangkut pekerjaan yang berkaitan dengan warkat, surat-

surat dan dokumen kantor lainnya. Bagi kelancaran organisasi 

atau instansi kearsipan memegang peranan penting, yakni 

sebagai sumber berita dan pusat ingatan bagi organisasi.
8
 

Arsip memegang peranan sebagai pusat ingatan bagi setiap 

kegiatan, sebab mustahil seseorang bisa mengingat seluruh 

dokumen penting dan catatan-catatan yang kompleks. Arsip 

mesti dikelola dengan baik dan benar dengan tujuan guna 

membantu pekerjaan suatu instansi pada mencapai tujuan. 

Apabila kearsipan pada suatu instansi tidak tertata dengan rapi 

maka akan berdampak pada pegawai tersebut, mereka akan 

kesulitan menemukan dokumen-dokumen apabila dibutuhkan 

pada waktu cepat. 

                                                             
7 Meirinawati dan Indah Prabawati, Manajemen Kearsipan Guna 

Mewujudkan Tata Kelola Administrasi Perkantoran Yang Efektif Dan Efisien 
(Surakarta, 2015).hal.179. 

8  Sedarmayanti, Tata Kearsipan (Bandung : Mandar Maju , 2015), h.10. 
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Dalam gagasan Undang-Undang No.43 Tahun 2009 

mengenai kearsipan, arsip ialah rekaman kegiatan atau 

kejadian pada bermacam bentuk dan media sesuai dengan 

perkembangan teknologi berita dan komunikasi yang dibuat 

dan diterima oleh lembaga Negara, pemeirintah, lembaga 

pendidikan, perusahaan, organisasi kemasyarakatan dan 

perseorangan pada 

melaksanakan kehidupan bermasyarakat, berbangsa dan 

bernegara. Arsip bisa dipakai sebagai sumber berita guna 

mengingatkan mengenai suatu masalah dan sebagai sumber 

dokumentasi guna membuat serta mengambil keputusan 

secara tepat pada masalah yang dihadapi. Oleh sebab 

itu, sangat diperlukan adanya pengelolaan pada arsip agar 

keadaannya terjaga mulai dari penciptaan sampai dengan 

penyusutan. 

Pengelolaan arsip sekolah Menurut Suparjati 

“Pengelolaan arsip memegang peranan penting bagi jalannya 

suatu organisasi, yaitu sebagai sumber informasi dan sebagai 

pusat ingatan organisasi, yang dapat bermanfaat untuk bahan 

penilaian, pengambilan keputusan, atau penyusunan program 

pengembangan dari organisasi yang bersangkutan.” Menurut 

Suharsimi arikunta pengelolaan adalah subtantifa dari 

mengelola, sedangkan mengelola berarti suatu tindakan yang 

dimulai dari penyususnan data, merencana, 

mengorganisasikan, melaksanakan, sampai dengan  

pengawasan dan penilaian. Dijelaskan kemudia 

pengelolaan menghasilkan suatu dan sesuatu itudapat 

merupakan sumber penyempurnaan dan peningkatan 

pengelolaan selanjutnya.
9
 Tujuan dari pengelolaan Operasi 

arsip bertanggung jawab untuk menyediakan layanan 

informasi yang diperlukan untuk kegiatan operasional 

Organisasi. Berbagai permasalahan tentunya akan muncul 

selama pengelolaan arsip Seseorang harus memperhatikan 

                                                             
9  Suharsimi Arikunta, Pengelolaan Kelas danSiswa (Jakarta: Rajawali, 

1998) h.8. 
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hal-hal itu Penting untuk menyelesaikan masalah arsip catatan 

ini dalam organisasi manapun.  

Marry Parker Follet dalam Kurniwan Saefullah 

mendefinisikan pengelolaan adalah seni atau proses dalam 

menyelesaikan sesuatu yang terkait dengan pecapaian tujuan. 

Dalam pengelolaan arsip terdapat beberapa indikator penting 

yaitu: 

a. Adanya penggunaan sumber daya organisasi, baik sumber 

daya manusia maupun factor-faktor produksi lainnya. 

b. Tujuan pengarsipan, Pencatatan Arsip, Pengendalian  dan 

Pendistribusian Arsip, Penyimpanan dan Perawatan Arsip, 

Pengawasan dan Pemindahan Arsip, Pemusnahan Arsip.
10

 

Tata usaha sekolah adalah bagian dari unit pelaksana 

teknis penyelenggaraan sistem administrasi dan informasi 

pendidikan di sekolah. Informasi yang tata usaha sekolah 

kelola penting sebagai basis pelayanan danbahan 

pengambilan keputusan sekolah. Tata usaha sekolah atau 

nama lainnya administrasi adalah intesif dalam melayani, 

membantu, dan memenuhi atau menyediakan hal-hal yang 

berhubungan dengan informasi pendidikan di sekolah. 

Kegunaan administrasi tata usaha dalam suatu lembaga 

pendidikan adalah membantu pelaksanaan pekerjaan-

pekerjaan induk untuk mencapai tujuan sekolahserta 

menyediakan keterangan-keterangan bagi pimpinan sekolah, 

guru-guru,ataupersonal lainnya, terutama untuk keperluan 

pembuatan keputusan danpengendalian yang menjadi tugas 

pokoknya.
11

 

Kepala bagian tata usaha sebagai penanggung jawab 

operasional tata usaha, bertugas mengkoordinasikan seluruh 

aktivitas administrasi dan keuangan sekolah. Di tingkat 

praksis, kepala bagian tata usaha memimpin dan 

mengkoordinasikan seluruh aktivitas para staf. Bagian tata 

usaha bertanggung jawab kepada kepala sekolah. Bagian tata 

                                                             
10  Kurniwan Saefullah, Pengantar Manajemen (Jakarta: Kencana Perdana 

Media Group.2009) h.6. 
11  Ahmad Baedowi, Manajemen Sekolah Efektif Pengalaman Sekolah 

Sukma Bangsa (Jakarta: Pustaka Alvabet,2015), h. 218. 
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usaha merupakan manajemen sekolah yang berusaha 

mendesain administrasi sekolah, mulai dari data kelengkapan 

siswa, SPP, dan sebagainya. Sekolah yang anda adalah sebuah 

sekolah dimana seluruh civitas academica secara harmoni dan 

kompak dalam tugasnya masing-masing.
12

 Sekalipun dibawah 

sistem yang dikontrol secara ketat, pekerjaan tatausaha 

seringkali melahirkan hal-hal yang lebih dari pada pekerjaan 

tata usaha. Catatan yang meragukan, tidak cermat, atau 

sembrono memerlukan adanya dokumen penjelasan atau 

pembetulan. Apabila pekerjaan tata usaha tidak dikontrol, 

maka dengan cepat terjadilah penumpukan kekuasaan tata 

usaha. 

Islam sudah mengajarkan segala suatu mesti dikerjakan 

dengan benar, rapi, tertib, teratur, proses-prosesnya mesti 

diikuti dengan baik dan tidak boleh dikerjakan secara asal. 

Hal ini 

dikerjakan mulai dari urusan terkecil seperti mengatur urusan 

rumah tangga sampai dengan urusan besar seperti mengatur 

urusan suatu Negara. Hal tersebut diperlukan pengaturan yang 

baik, tepat dan terarah termasuk dalam pengelolaan arsip agar 

tujuan yang hendak dicapai bisa diselesaikan secara efektif 

dan efisien. Pengelolaan arsip dalam Islam telah dianjurkan 

sebagaimana al-Qur’an Surah Al-Baqarah ayat 282 yang 

berbunyi : 

 كِاداا  كإبذاا نىُا  كآما يها  كانَّرب  كأايُّهاب  كياب بِبت  اَ  ك  كثايْناكُمْ نْياكْتتُْ  كوا تجُىُه ُكْۚ َْ  كفاب م ًّى  كمُسا مٍ  كأاجا  كإبناىٰ يْهٍ  كثبدا يانْتمُْ

قُّ ك  كانْحا هايْوب  كانَّربي كعا نْيُمْهبمب  كوا  كفاهْياكْتتُْ  ُكْۚ  كاللَّّ وُ هَّما  كعا ب ما اَ  ك  كياكْتتُا  كأانْ بِبت  اَ  ك  كياأةْا لَا  كوا  كْۚ دْلب  كثببنْعا

س ْك  كياجْخا لَا ثَّو ُكوا ا كزا نْياتَّقب كاللَّّ يْئًّب كوا نْو ُكشا  كمب

Artinya: “Hai orang-orang yang beriman, apabila kamu 

bermu'amalah tidak secara tunai untuk waktu yang 

ditentukan, hendaklah kamu menuliskannya. Dan hendaklah 

seorang penulis di antara kamu menuliskannya dengan benar. 

Dan janganlah penulis enggan menuliskannya sebagaimana 

Allah mengajarkannya, meka hendaklah ia menulis, dan 

hendaklah orang yang berhutang itu mengimlakkan (apa yang 

akan ditulis itu), dan hendaklah ia bertakwa kepada Allah 

                                                             
12  SulungNofrianto, The Golden Teacher Tujuh Poin Menjadi Guru Yang 

Memikat Hati (Depok: Lingkar Pena, 2008), h. 183.  
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Tuhannya, dan janganlah ia mengurangi sedikitpun daripada 

hutangnya” (Q.S Al-Baqarah [2]:282). 

Ayat  di atas menjelaskan tentang anjuran untuk 

menuliskan arsip terkait utang piutang dan 

mempersaksikannya di hadapan notaris dan menekankan 

bahwa perlu  menuliskan hutang walaupun dalam jumlah yang 

kecil disertai dengan ketetapan waktunya sebagai arsip dalam 

sebuah perjanjian yang telah dibuat dan disetujui oleh kedua 

belah pihak dan harus dituliskan dengan jelas oleh penulis 

yang mengerti dan bertanggung jawab.  dari penjelasan di atas 

dapat dilihat bahwa adanya keterkaitan antara Ayat tersebut 

dengan arsip ataupun kearsipan yang apabila ditinjau dari segi 

fungsinya arsip catatan hutang berfungsi sebagai bukti atau 

bahan untuk mengingat perjanjian yang telah terjadi. 

 Turunnya surat al-Baqarah 282 didasari pada waktu 

Rasulullah Shallallahu Alaihi Wasallam datang ke Madinah 

untuk pertama kalinya dan beliau melihat orang-orang 

penduduk asli biasa menyewakan kebunnya dalam waktu 1,2 

bahkan 3 tahun sedangkan Ibnu Abbas radhiallahu anhu 

mengatakan bahwa turunnya ayat tersebut berkenaan dengan 

hutang piutang yang terjamin.  berdasarkan hal tersebut 

Rasulullah bersabda “ barangsiapa yang meminjamkan 

sesuatu harus Meminjamkan dengan takaran yang tertentu, 

timbangan yang tertentu dan massa yang tertentu 

(H.R  Bukhori Muslim). 

Sedarmayanti mengemukakan pada penelitian 

sebelumnya bahwa organisasi akan menghadapi beberapa 

kendala pada proses pengelolaan arsip diantaranya kurangnya 

pemahaman organisasi mengenai pentingnya 

arsip,  kualifikasi persyaratan pegawai yang menangani 

pekerjaan kearsipan tidak terpenuhi,  bertambahnya arsip 

secara terus-menerus sehingga menumpuk yang 

mengakibatkan tempat dan peralatan yang tersedia tidak 

mampu menampungnya lagi,  belum adanya pedoman tentang 

kearsipan yang baku,  belum dibudayakannya sebuah 

pedoman mengenai tata cara peminjaman arsip sehingga 
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setiap pegawai bisa dengan bebas meminjam arsip tanpa 

adanya peraturan yang jelas sehingga terkadang menyebabkan 

arsip hilang akibat lupa atau bahkan tidak dikembalikan yang 

membuat arsip sulit untuk ditemukan kembali dan  kurangnya 

pengawasan yang dilakukan oleh pegawai dalam mengelola 

arsip masuk dan keluar.
13

 

  Dengan memperhatikan beberapa kesalahan umum 

yang sering terjadi maka sangat diperlukan pengelolaan arsip 

yang baik dengan mempertimbangkannya fungsi arsip.  selain 

menjadi aset suatu organisasi atau lembaga penyelenggaraan 

pengelolaan arsip sangat berguna bahkan menjadi pilar 

penting dalam pengambilan keputusan organisasi atau 

lembaga tersebut karena dengan arsip yang benar dan teratur 

maka pengambilan keputusan dapat dilakukan secara cepat 

dan tepat. 

 Ketika  arsip sudah dikelola  dengan baik maka akan 

mempermudah Dalam menemukan data dan berita sehingga 

proses penggunaan sumber potensi yang ada di sekolah 

tersebut bisa terkelola dengan baik,  tepat dan 

mudah.  Begitupun sebaliknya apabila arsip tidak dikelola 

dengan baik dan benar maka akan menyulitkan pihak pegawai 

sekolah maupun pihak siswa yang membutuhkan data arsip 

tersebut, berkaitan dengan hal tersebut  maka dari itu 

Pengelolaan arsip sangat penting karena akan mempengaruhi 

kinerja ataupun peningkatan administrasi pendidikan atau 

sekolah karena ketika sekolah sudah memiliki pengelolaan 

arsip yang baik tentu akan mempermudah proses administrasi 

pendidikan atau sekolah yang sudah tentu meningkatkan 

Pelayanan yang diberikan. 

Di dalam sebuah lembaga pendidikan, Staf tata usaha 

benar-benar harus dipersiapkan dan dipilih secara selektif, 

mengingat peran yang dijalankan oleh bagian tata usaha 

merupakan pelaksana teknis penyelenggaraan sistem 

administrasi dan informasi pendidikan di sekolah. Informasi 

yang tata usaha sekolah kelola penting sebagai basis 

                                                             
13  Sedarmayanti, Tata Kearsipan (Bandung : Mandar Maju , 2015), h.10. 
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pelayanan danbahan pengambilan keputusan sekolah dan 

dapat mempengaruhi kondisi keseluruhan organisasi. Maju 

mundurnya lembaga pendidikan lebih ditentukan oleh peran 

tata usaha yang merupakan tonggak utama pelayanan 

administratif. Meskipun memang ada keteribatan faktor-faktor 

lain dalam memberikan konstribusi kemajuan lembaga atau 

kemunduran suatu lembaga, tetapi posisi dan peran tata usaha  

masih merupakan faktor yang paling kuat dan paling 

menentukan nasib kedepan dari suatu lembaga pendidikan. 

Jadi, menurut pendapat penulis dapat dipahami bahwa baik 

buruknya suatu lembaga pendidikan ditentukan dari 

bagaimana bagian tata usaha dalam menjalankan peran serta 

tugasnya termasuk salah satunya dalam penegelolaan arsip. 

Pengelolaan arsip yang baik oleh tata usaha dalam sebuah 

lembaga pendidikan tentunya akan meningkatkan pelayanan 

administratif yang berkualitas, semua itu tidak lepas dari 

peran dan usaha-usaha yang dilakukan tata usaha dalam 

pengelolaan arsip. 

Madrasah Aliyah Masyariqul Anwar  merupakan salah 

satu pendidikan dengan jenjang  Madrasah Aliyah Masyariqul 

Anwar yang terletak di Durian Payung Kota Bandar Lampung 

yang 

secara administrasi dipimpin oleh kepala sekolah dan didalam 

ketatausahaan dikerjakan oleh seorang staf tata usaha. 

Madrasah Aliyah Masyariqul Anwar  Bandar Lampung 

memiliki siswa maupun siswi yang cukup banyak yang belajar 

disekolah ini sehingga menyebabkan pekerjaan ketatausahaan 

yang berkaitan dengan administrasi perkantoran makin 

bertambah banyak dan kompleks. Hal ini tentu saja menuntut 

pihak sekolah terutama bagian tata usaha untuk memiliki 

tenaga administrasi yang professional serta sarana dan 

prasarana yang lengkap guna mendukung terciptanya sistem 

pengelolaan arsip yang baik. Seperti yang kita ketahui arsip 

memiliki peranan penting pada dunia pendidikan,diantaranya 

sebagai sumber berita dan pusat ingatan serta dijadikan dasar 

pada penentuan evaluasi berikutnya. 
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Jumlah siswa/siswi yang setiap tahun semakin 

bertambah tentu menjadikan arsip semakin banyak sehingga 

sangat diperlukan pengelolaan arsip yang baik dan benar 

untuk menghindari kerusakan atau dikhawatirkan ketika arsip 

tersebut dibutuhkan pada suatu saat akan sulit ditemukan 

bahkan hilang karna belum terkelola dengan baik.  

Peran Tata Usaha yang baik, tentunya tidak terlepas 

daripada peran kepala sekolah yang harus mengembangkan 

terutama dibidang tata usaha agar tidak kalah dengan sekolah 

lain.
14

 Pengelolaan arsip pada hakekatnya adalah salah satu 

kegiatan yang bertujuan untuk mengelola semua dokumen 

yang ada dalam suatu organisasi atau otoritas yang dapat 

digunakan sebagai penunjang aktivitas organisasi tersebut 

dalam mencapai tujuanya. Peran tata usaha dalam melakukan  

pengelolaan arsip harus dilaksanakan dengan baik.  

Peran Tata Usaha memegang peranan penting bagi 

jalannya suatu organisasi, yaitu sebagai sumber informasi dan 

sebagai pusat ingatan organisasi, yang dapat bermanfaat untuk 

bahan penilaian, pengambilan keputusan, atau penyusunan 

program pengembangan dari organisasi yang bersangkutan. 

Profesionalitas peran tata usaha sangat berpengaruh terhadap 

keberhasilan sebuah lembaga pendidikan melalui pengelolaan 

arsip yang merupakan bagian daripada pelayanan administratif 

sekolah. Menurut teori The Liang Gie dalam melakukan 

pengelolaan arsip yang baik terdapat 6 indikator diantaranya 

menghimpun, mencatat, mengelola, menggandakan, mengirim 

dan menyimpan arsip.
15

  

Berdasarkan hasil Pra survei yang penulis lakukan di 

Madrasah Aliyah Masariqul Anwar Bandar Lampung, Peran 

tata usaha dalam pengelolaan arsip sudah dilakukan dengan 

cukup baik sebagaimana meliputi beberapa indikator Menurut 

teori The Liang Gie dalam pengelolaan arsip yang baik maka 

                                                             
14 Khoiria, J., Rusmini, R., & Musli, M.Peran Tata Usaha Dalam 

Pengelolaan Arsip Di Sekolah Menengah Kejuruan Negeri 4 Sarolangun Provinsi 

Jambi (Doctoral Dissertation, Uin Sulthan Thaha Saifuddin Jambi).(2022).  
15  The Liang Gie, Administrasi Perkantoran Modern, Cetakan Kedelapan, 

(Yogyakarta: Liberty, 2007), 46. 
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peran tata usaha  Madrasah Aliyah Masariqul Anwar Bandar 

Lampung. 

Pertama, Peran tata usaha di Madrasah Aliyah 

Masariqul Anwar Bandar Lampung telah menghimpun, 

mencari data-data atau menyediakan keterangan-keteranagan 

serta mengusahakan tersedianya segala informasi yang belum 

ada sehingga siap untuk digunakan jika diperlukan pihak 

sekolah maupun pihak lain. 

Ke dua, Peran tata usaha di Madrasah Aliyah Masariqul 

Anwar Bandar Lampung telah melakukan pencatatan  data-

data atau keteranganketerangan dan disusun kembali pada 

bentuk tulisan sehingga menjadi sebuah berita yang bisa 

dibaca, dikirim,  disimpan dan mudah dipahami.  dalam hal ini 

misalnya mencatat surat masuk dan surat keluar di Madrasah 

Aliyah Masariqul Anwar Bandar Lampung.  

Ke tiga, Peran tata usaha di Madrasah Aliyah Masariqul 

Anwar Bandar Lampung telah Mengelola arsipyang meliputi 

beberapa aspek mulai dari perencanaan,  penyusunan  untuk 

kemudian dikelola dengan baik dengan kata lain disimpan 

sampai dengan kegiatan pemusnahan terhadap dokumen-

dokumen atau arsip yang dianggap sudah tidak diperlukan 

bagi lembaga atau organisasi tersebut.  

Ke empat, memperbanyak  arsip atau dokumen dengan 

berbagai macam cara dengan kata lain Arsip atau dokumen 

yang sudah dihimpun,  dicatat dan dikelola dengan baik 

kemudian digandakan sesuai dengan kebutuhan misalnya 

menggandakan surat masuk dan surat keluar dengan tujuan 

sebagai arsip atau salinan yang suatu saat akan diperlukan. 

Ke lima, mengirim atau menyampaikan arsip dengan 

cara yang bermacam-macam dari pihak satu ke pihak yang 

lain.  Kegiatan ini dikerjakan untuk menyampaikan berita,  

surat tugas, dokumen yang berbentuk gambar maupun tulisan 

kepada pihak yang memerlukannya.  

Ke enam, Menyimpan arsip dengan berbagai macam 

cara  dengan  sarana dan prasarana  yang ada di tempat 

tertentu dan memiliki tingkat keamanan yang dirasa cukup 

seperti menyimpan arsip surat masuk dan surat keluar serta 
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surat tugas dan surat undangan maupun surat yang lain yang 

dirasa sangat penting pada lemari berkas yang disusun secara 

sistematis. 

Berdasarkan uraian diatas dapat diketahui bahwa peran 

tata usaha di tata usaha di Madrasah Aliyah Masariqul Anwar 

Bandar Lampung sudah berjalan cukup baik namun penulis 

masih menemukan beberapa persoalan pertama, cara 

pengelolaan arsip yang masih kurang efektif. kedua, arsip 

yang belum sesuai dengan tahun ajaran pada sekolah. ketiga, 

penataan arsip sekolah yang masih tidak rapi, serta mengenai 

tata ruang tata usaha yang masih bercampur dengan sebagian 

guru honorer. Keempat, sarana dan prasana yang belum 

memadai untuk penyimpanan arsip. Hal ini didasarkan data 

yang terdapat di Madrasah Aliyah Masariqul Anwar Bandar 

Lampung.  

Pengelolaan arsip dalam sebuah organisasi atau 

lembaga sekolah sangat penting tertata dengan baik 

dikarenakan sangat menentukan tertipnya pengelolaan arsip 

yang berimbas pada profesionalitas peran tata usaha dan 

menjadi langkah awal guna menciptakan administrasi 

pendidikan yang baik dan sistematis. Dari uraian diatas dapat 

terlihat bahwa peran tata usaha dalam pengelolaan arsip di 

MA Masyariqul Anwar Bandar Lampung sudah dilaksanakan 

dengan cukup baik, namun harus diakui bahwa masih perlu 

perhatian lebih untuk mendapatkan hasil yang optimal 

dikarenakan ada beberapa indikator yang belum seluruhnya 

dicapai dengan baik pengelolaan arsip yang dilakukan, staf 

bagian tata usaha harus memiliki beberapa kompetensi dalam 

mengelola arsip. Maka dari itu penulis tertarik untuk 

melakukan  penelitian  lebih  mendalam  n dengan 

pembahasan yang penulis angkat dengan tema “Peran Tata 

Usaha Dalam Pengelolaan Arsip Di Madrasah Aliyah 

Masariqul Anwar BandarLampung”. 
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C. Fokus Dan Sub-Fokus Penelitian 

 

Penelitian ini difokuskan pada analisis peran tata usaha 

dalam pengelolaan arsip di Madrasah Aliyah Masyariqul 

Anwar  Bandar Lampung.  

Menurut Dari teori The Liang Gie Dalam jurnal 

Pengembangan tata usaha berbasis teknologi informasi 

terdapat 6 indikator sehingga penelitian ini memiliki sub-

fokus penelitian diantaranya: 

1. Menghimpun 

2. Mencatat  

3. Mengolah 

4. Mengganda 

5. Mengirim  

6. Menyimpan  
 

D. Rumusan Masalah 

Berdasarkan latar belakang masalah serta fokus dan sub 

fokus penelitian yang telah penulis paparkan diatas maka yang 

menjadi rumusan masalah dalam penelitian ini yaitu: 

Bagaimana peran tata usaha dalam pengelolaan arsip di 

Madrasah Aliyah Masariqul Anwar Bandar Lampung? 

E. Tujuan Penelitian  

Pada penulisan penelitian ini, penulis memiliki tujuan 

sehingga proses penelitiannya lebih terarah dan tidak terjadi 

kesimpangsiuran dalam mencari data di lapangan. Adapun 

tujuan yang ingin dicapai dalam penelitian ini ialah: 

1. Untuk mengetahui peran tata usaha dalam pengelolaan 

arsip di Madrasah Aliyah Masariqul Anwar Bandar 

Lampung. 

 

F. Manfaat Penelitian 

Berdasarkan tujuan yang telah penulis paparkan diatas 

maka manfaat yang bisa didapatkan dari penelitian ini adalah 

sebagai berikut: 
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1. Manfaat Teoritis 

Secara teoritis, hasil dari penelitian ini diharapkan 

menambah wawasan dan ilmu pengetahuan, terutama 

dalam bidang pendidikan serta mengetahui bagaimana 

peran bagian tata usaha dalam pengelolaan arsip di 

Madrasah Aliyah Masariqul Anwar Bandar Lampung, 

dengan kondisi di lapangan yang sebenarnya. 

2. Manfaat Praktis 

Hasil penelitian ini diharapkan mampu memberikan 

informasi yang bermanfaat bagi : 

a. Bagi penulis, hasil penelitian ini bisa dijadikan sebagai 

rujukan yang dianggap lebih kongkrit apabila nantinya 

penulis berkecimpung pada dunia pendidikan 

khususnya 

dalam pengelolaan arsip 

b. Bagi para staf tata usaha, diharapkan penelitian bisajadi 

suatu acuan untuk bekerja lebih baik dan menyadari 

akan pentingnya pengelolaan arsip. 

c. Bagi lembaga, penelitian ini bisa jadi rujukan 

khususnya dibidang pengelolaan kearsipan. 

 

G. Kajian Penelitian Terdahulu Yang Relevan  

Setelah peneliti melakukan telaah terhadap penelitian-

penelitian sebelumnya, peneliti menemukan beberapa judul 

yang hampir sama dengan permasalahan yang akan diteliti 

yakni “Peran Tata Usaha Dalam Pengelolaan Arsip Di 

Madrasah Aliyah Masyariqul Anwar  Bandar Lampung” 

diantaranya : 

1. Skripsi yang ditulis oleh Jamiatul Khoiria tahun 2022 

dengan judul “Peran Tata Usaha Dalam Pengelolaan Arsip 

Disekolah Menengah Kejuruan Negeri 4 Sarolangun 

Provinsi Jambi”.
16

 Penelitian ini  membahas tentang 

                                                             
16 Jamiatul Khoiria, “Peran Tata Usaha Dalam Pengelolaan Arsip Di 

Sekolah Menengah Kejuruan Negeri 4 Sarolangun Provinsi Jambi”,  (Skripsi, UIN  

Sultan Thaha Syaifuddin Jambi, 2022). 
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bagaimana peranan, tugas pokok dan fungsi (Tupoksi) 

yang dilakukan oleh Tata Usaha di SMP  Negeri 4 

Sarolangun Provinsi Jambi. Penelitian ini menggunakan 

pendekatan penelitian kualitatif dengan jenis penelitian 

lapangan yang mana data-data dalam penelitian ini 

diperoleh melalui hasil observasi, wawancara dan 

dokumentasi. Hasil penelitian ini menunjukan bahwa 

pengelolaan arsip yang dilakukan oleh  Tata Usaha di SMP  

Negeri 4 Sarolangun Provinsi Jambi sudah berjalan cukup 

baik namun belum maksimal karna dalam pelaksanaannya 

masih terdapat beberapa faktor yang menjadi pengambat 

seperti sumber daya manusia yang kurang mumpuni, 

sarana dan prasarana yang kurang memadai sehingga 

pengelolaan arsip menjadi kurang maksimal.  

Perbedaan penelitian penulis dengan penelitian terdahulu 

terletak pada objek, waktu dan tempat penelitian. 

Penelitian terdahulu yang dilakukan Jamiatul Khoiria 

terfokus pada Peran Tata Usaha dalam Pengelolaan Arsip 

di SMP Negeri 4 Sarolangun Provinsi Jambi, sedangkan 

penelitian yang dilakukan penulis akan terfokus pada peran 

tata usaha dalam pengelolaan arsip di Madrasah Aliyah 

Masariqul Anwar Bandar Lampung. 

2. Jurnal yang ditulis oleh Shella Ayurindah tahun 2022 yang 

berjudul “Peran Tata Usaha Sekolah Dalam Pengelolaan 

Arsip Sekolah”.
17

 Penelitian ini berfokus pada Peran Tata 

Usaha Sekolah Dalam Pengelolaan Arsip Sekolah di 

Madrasah Tasanawiyah Swasta Guppi Bintang Bayu mulai 

dari penciptaan arsip, penyimpanan arsip, pemeliharaan 

arsip dan penyusutan arsip. Adapun tujuan penelitian ini 

adalah untuk mengetahui bagaimana pegawai tata usaha 

dalam melakukan pengelolaan arsip. Jenis penelitian ini 

adalah kualitatif yaitu penelitian yang menghasilkan data 

deskriptif berupa kata-kata tertulis atau lisan dari orang-

orang dan pelaku yang diamati, diarahkan dari latar 

                                                             
17 Shella Ayurindah, “Peran Tata Usaha Sekolah Dalam Pengelolaan Arsip 

Sekolah,” Jurna Manhaji, Volume 1. Nomor 1, (2022):12-46. 
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belakang individu secara utuh tanpa mengisolasi individu 

dan organisasinya dalam variabel tetapi memandangnya 

sebagai bagian dari kebutuhan. 

Perbedaan penelitian penulis dengan penelitian terdahulu 

terletak pada objek, waktu dan tempat penelitian. 

Penelitian terdahulu yang dilakukan oleh Shella Ayurindah 

terfokus pada Peran Tata Usaha dalam Pengelolaan Arsip 

Sekolah mulai dari penciptaan arsip, penyimpanan arsip, 

pemeliharaan arsip dan penyusutan arsip, sedangkan 

penelitian yang dilakukan penulis akan terfokus pada peran 

tata usaha dalam pengelolaan arsip di Madrasah Aliyah 

Masariqul Anwar Bandar Lampung. 

3. Jurnal yang ditulis oleh Vivi Indriyani, dkk tahun 2018 

yang berjudul “Peran Tata Usaha Dalam Pengelolaan Arsip 

di Sekolah Tinggi Ilmu Hukum Sumpah Pemuda 

Palembang”.
18

 Penelitian ini membahas tentang peran tata 

usaha dalam pengelolaan arsip mulai dari penyusunan 

arsip, penyimpanan, pemeliharaan hingga pemusnahan 

arsip. Penelitian ini dilakukan dengan pendekatan kualitatif 

deskriptif analitif dengan data yang diperoleh melalui hasil 

observasi, wawancara dan dokumentasi secara langsung 

dilapangan. 

Perbedaan penelitian penulis dengan penelitian terdahulu 

terletak pada objek, waktu dan tempat penelitian. 

Penelitian terdahulu yang dilakukan oleh Vivi Indriyani, 

dkk terfokus pada Peran Tata Usaha dalam Pengelolaan 

Arsip Sekolah mulai dari penyusunan arsip, penyimpanan 

arsip, pemeliharaan arsip hingga pemusnahan arsip, 

sedangkan penelitian yang dilakukan penulis akan terfokus 

pada peran tata usaha dalam pengelolaan arsip di Madrasah 

Aliyah Masariqul Anwar Bandar Lampung. 

4. Disertasi yang ditulis oleh Anwar, M. tahun 2020 yang 

berjudul “Peran Kepala Tata Usaha Sebagai Administrator 

Dalam Meningkatkan Kualitas Pelayanan Administrasi di 

                                                             
18 Vivi Indriyani, dkk. “Peran Tata Usaha Dalam Pengelolaan Arsip di 

Sekolah Tinggi Ilmu Hukum Sumpah Pemuda Palembang," Jurnal Iqra, Vol. 12 No.1 

(2018):21-54. 
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SMP IT  Baitul Jannah Bandar Lampung”.
19

 Penelitian ini 

membahas peran tata usaha sekolah mengenai pelayanan 

administrasi pada pandemi covid-19 seperti penerimaan, 

pencatatan, seleksi, pengolahan, penyimpanan, pengetikan, 

penggandaan, pengiriman informasi dan data secara tertulis 

yang diperlukan oleh lembaga pendidikan. Penelitian ini 

termasuk penelitian kualitatif dengan data-data yang 

diperoleh melalui hasil observasi, wawancara dan 

dokumentasi. Hasil dari penelitian ini bahwa tata usaha 

sekolah dalam memberikan pelayanan administrasi saat 

masa pandemi covid-19 harus memperhatikan kualitas 

kerja yang diberikan, kesesuaian Standard Operating 

Procedure (SOP), ketapatan waktu dan kemampuan dalam 

bekerja, komunikasi dan interaksi pegawai tata usaha, 

inisiatif, dan tanggung jawab. 

Perbedaan penelitian penulis dengan penelitian terdahulu 

terletak pada objek, waktu dan tempat penelitian. 

Penelitian terdahulu yang dilakukan oleh Anwar M. 

terfokus pada Peran Kepala Tata Usaha Sebagai 

Administrator Dalam Meningkatkan Kualitas Pelayanan 

Administrasi di SMP IT Baitul Jannah Bandar Lampung, 

sedangkan penelitian yang dilakukan penulis akan terfokus 

pada peran tata usaha dalam pengelolaan arsip di Madrasah 

Aliyah Masariqul Anwar Bandar Lampung. 

5. Skripsi yang ditulis oleh Rini Maryani tahun 2022 yang 

berjudul “Peran Tata Usaha terhadap tertib administrasi 

kepegawaian di Madrasah Ibtidaiyah Al Washliyah 

Perbutulan Sumber Cirebon”.
20

 Penelitian ini membahas 

tentang peran tata usaha dalam menghimpun, mencatat, 

mengolah, menggandakan, mengirim, dan menyimpan 

keterangan-keterangan yang diperlukan dalam setiap 

                                                             
19 Anwar, M. Peran Kepala Tata Usaha Sebagai Administrator Dalam 

Meningkatkan Kualitas Pelayanan Administrasi dii SMP IT Baitul Jannah Bandar 

Lampung (Disertasi, UIN Raden Intan Lampung 2020). 
20 Rini Maryani, “Peran Tata Usaha terhadap tertib administrasi 

kepegawaian di Madrasah Ibtidaiyah Al Washliyah Perbutulan Sumber Cirebon”, 

(Skripsi, Manajemen Pendidikan Islam IAIN Syekh Nurjati Cirebon, 2022). 
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organisasi. Penelitian ini didesain dalam bentuk penelitian 

kualitatif deskriptif. Teknik pengumpulan data yang 

digunakan meliputi: wawancara, observasi, dan 

dokumentasi. Hasil penelitian ini menunjukan bahwa 

administrasi yang baik dan tertib juga sangat berdampak 

terhadap perkembangan Madrasah. Oleh karena itu, 

dibutuhkan sumber daya manusia khususnya bidang tata 

usaha kepegawaian yang mampu mengelola administrasi 

dengan baik. Tujuan penelitian ini untuk mengetahui peran 

tata usaha terhadap tertib administrasi kepegawaian di 

Madrasah Ibtidaiyah Al Washliyah Perbutulan Sumber 

Cirebon.  

Perbedaan penelitian penulis dengan penelitian terdahulu 

terletak pada objek, waktu dan tempat penelitian. 

Penelitian terdahulu yang dilakukan oleh Rini Maryani 

terfokus pada Peran Tata Usaha terhadap tertib 

administrasi kepegawaian di Madrasah Ibtidaiyah Al 

Washliyah Cirebon, sedangkan penelitian yang dilakukan 

penulis akan terfokus pada peran tata usaha dalam 

pengelolaan arsip di Madrasah Aliyah Masariqul Anwar 

Bandar Lampung. 
 

Dari beberapa penelitian terdahulu, banyak peneliti 

yang membahas mengenai peran tata usaha adalam 

pengelolaan arsip disebuah lembaga sekolah. Dengan adanya 

beberapa penelitian terdahulu yang penulis paparkan diatas 

mendorong penulis untuk melakukan penelitian lebih lanjut 

mengenai bagaimana peran tata usaha dalam mengelola arsip 

sekolah yang akan penulis lakukan di di Madrasah Aliyah 

Masariqul Anwar Bandar Lampung. 

 

H. Metode Penelitian  

Metode penelitian merupakan langkah yang dilakukan 

dalam sebuah penelitian ilmiah yang memiliki standar, 

sistematis serta logis. Penelitian ini menggunakan pendekatan 

kualiatif, yang digunakan sebagai pendeskripsian 

permasalahan data. Deskritif merupakan rangkaian penelitian 
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yang berbentuk sosial yang digunakan untuk memperoleh data 

deskriptif yaitu berupa penjabaran kata dan gambar. Dalam 

penelitian ini menggunakan jenis penelitian kualitatif, dengan 

metode deskripsi analisis melalui penelitian lapangan. 

Penelitian lapangan (field Research) yaitu penelitian yang 

digunakan untuk mendapatkan objek yang alami. Penelitian 

deskripsi merupakan penelitian yang menggambarkan 

gambaran atau uraian sesuatu keadaan Fenomena yang terjadi 

di lapangan sehingga memberi gambaran yang jelas tentang 

situasi-situasi yang terjadi.
21

 Dalam penelitian ini yang dilihat 

melalui sudut pandang pendidikan dengan mengkaji tentang 

bagaimana Analisis peran tata usaha dalam pengelolaan arsip 

sekolah khususnya di Madrasah Aliyah Masyariqul Anwar  

bandar lampung. 
 

1. Tempat dan Waktu Penelitian 

Tempat penelitian merupakan lokasi yang akan 

menjadi tempat dilakukannya sebuah penelitian guna 

memperoleh data-data yang nantinya akan digunakan 

dalam penelitian untuk menarik sebuah kesimpulan. Dalam 

penelitian ini tempat yang akan dijadikan lokasi 

dilaksanakannya penelitian adalah Sekolah Madrasah 

Aliyah Masyariqul Anwar yang terletak di Durian Payung 

Kota Bandar Lampung. Sedangkan untuk waktu penelitian 

yang digunakan peneliti dalam melakukan penelitian ini 

dilaksanakan sejak tanggal dikeluarkan ijin penelitian 

dalam kurun waktu kurang lebih 2 (dua) bulan, 1 bulan 

pengumpulan data dan 1 bulan pengolahan data yang 

meliputi penyajian dalam bentuk skripsi dan proses 

bimbingan berlangsung sampai dengan selesai. 

2. Pendekatan dan Jenis Penelitian 

  Pada umumnya setiap Penelitian yang dilakukan 

memiliki jenis dan pendekatannya masing-masing sesuai 

dengan cara yang dilakukan oleh peneliti untuk 

                                                             
21  Koenjoroningrat, Metode-Metode Penelitian Masyarakat (Jakarta: 

Gramedia, 1993), 30.  
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mengerjakan dan melakukan pendekatan pada suatu objek 

penelitian.  Pendekatan dan jenis penelitian merupakan hal 

yang penting karena dengan  memilih pendekatan yang 

tepat dalam penelitian akan memberikan petunjuk bagi 

peneliti dan akan mempermudah proses jalannya 

penelitian.  Dalam penelitian ini penulis menggunakan 

jenis pendekatan kualitatif. 

Pendekatan kualitatif menurut Menurut Denzin dan 

Lincoln, penelitian kualitatif merupakan Penelitian yang 

menggunakan lingkungan alam untuk tujuan interpretatif 

Fenomena yang terjadi dan diimplementasikan dengan cara 

yang berbeda Metode ini dapat dikembangkan atau 

diterapkan pada siswa ketika siswa memiliki beberapa 

pengetahuan awal tentang masalah tersebut. Dalam 

kehidupan manusia sebagai makhluk individu dan sosial, 

banyak kasus yang perlu diselesaikan.
22

  

Jenis penelitian ini adalah penelitian lapangan (field 

research). Penelitian lapangan yaitu mempelajari secara 

intensif tentang latar belakang keadaan yang sedang terjadi 

ditengah lingkungan kelompok masyarakat serta 

menggambarkan fenomena, peristiwa dan interaksi suatu 

sosial, individu, kelompok, lembaga, dan masyarakat yang 

juga dianggap sebagai pendekatan luas dalam sebuah 

penelitian kualitatif. 

 Miller mendefinisikan penelitian kualitatif 

merupakan tradisi tertentu pada ilmu pengetahuan sosial 

yang secara fundamental bergantung dari pengamatan yang 

dilakukan terhadap manusia baik pada kawasannya 

maupun pada peristilahannya.  hal tersebut 

mengidentifikasi segala sesuatu yang relevan dengan 

makna baik pada beragamnya keadaan dunia seperti 

keberagaman manusia,  keberagaman 

tindakan,  keberagaman kepercayaan dan minat dengan 

                                                             
22  Albi Anggito dan Johan Setiawan, Metodologi Kajian Kualitatif (Jawa 

Barat: CV Jejak, 2018).hal.7.  
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berfokus pada bentuk-bentuk yang menimbulkan 

perbedaan makna.
23

 

Menurut Mantra dalam buku Moleong memberikan 

gagasan terhadap kajian kualitatif sebagai prosedur kajian 

yang menghasilkan data deskriptif yang berupa kata-kata 

atau lisan dari orang-orang atau perilaku yang bisa 

diamati.  penelitian kualitatif berusaha mengungkap 

bermacam keunikan yang ada pada individu,  kelompok 

maupun masyarakat serta organisasi yang ada pada 

kehidupan sehari-hari secara menyeluruh,  rinci,  detail dan 

tentunya dapat dipertanggungjawabkan secara ilmiah. 

Penelitian kualitatif bertujuan guna Mencari makna di 

balik data yang diperoleh melalui pengakuan subjek 

pelakunya.  peneliti dihadapkan dengan bermacam objek 

penelitian yang semuanya menghasilkan data-data Yang 

perlu dianalisis sehingga diperlukan sebuah metode 

analisis guna mengungkap kaitan-kaitan tersebut secara 

jelas sehingga menjadi permasalahan global.   dengan kata 

lain penelitian kualitatif memiliki tujuan untuk 

mengungkap makna dari data-data yang diperoleh dan 

dikumpulkan dengan cara baik melalui 

observasi,  wawancara dan dokumentasi dengan klasifikasi 

tertentu.
24

 

Berdasarkan beberapa gagasan para ahli di atas maka 

dapat ditarik kesimpulan bahwa penelitian kualitatif adalah 

pengumpulan data pada suatu latar ilmiah dengan maksud 

menafsirkan sebuah fenomena yang sedang terjadi,  di 

mana peneliti adalah sebagai instrumen kunci dan hasil 

penelitian kualitatif lebih menekankan pada segi 

pemahaman secara mendetail pada suatu masalah daripada 

melihat sebuah masalah guna penelitian secara umum.  

dengan kata lain penelitian kualitatif adalah suatu kajian 

                                                             
23  Sandu Siyoto dan Ali Sodik, Dasar Metodologi Kajian (Yogyakarta: 

Literasi Media Publishing, 2015), hal.28. 
24  Eko Sugiarto, Menyusun Proposal Kajian Kualitatif Skripsi Dan Tesis 

(Yogyakarta: Suaka Media, 2015), hal.87. 
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yang hasil kajiannya tidak diperbolehkan melalui prosedur 

statistik atau metode  kuantitatif melainkan melalui 

pengumpulan data yang diperoleh melalui hasil observasi, 

wawancara dan dokumentasi secara langsung untuk 

kemudian dilakukan analisis dan diinterpresentasikan. 

3. Sumber Data Penelitian 

Sumber data dalam penelitian merupakan hal yang 

sangat penting dan diperlukan guna memperoleh landasan 

untuk menarik sebuah kesimpulan.  data merupakan 

keterangan-keterangan mengenai suatu fakta atau bahan 

nyata yang bisa dijadikan dasar kajian (analisa atau 

kesimpulan).  Penelitian ini merupakan penelitian kualitatif 

atau dikenal sebagai penelitian lapangan (field 

research)  yang mana sumber data diperoleh melalui hasil 

observasi,  wawancara dan dokumentasi yang dilakukan 

dengan cara terjun langsung ke lapangan guna 

mendapatkan data yang relevan dengan pembahasan.  ada 

dua macam sumber data yang terdapat dalam penelitian ini 

diantaranya: 

a. Sumber Data Primer 

Data primer adalah data yang didapatkan secara 

langsung dan dikumpulkan oleh peneliti yang dapat 

bersumber pada pertanyaan wawancara (interview) 

terhadap informan yang memahami terkait persoalan 

yang dibahas dalam  penelitian ini dengan melalui 

beberapa cara seperti wawancara secara langsung, 

observasi dan dokumentasi.
25

 Adapun data primer yang 

diperoleh dan dikumpulkan dalam penelitian ini 

bersumber dari hasil observasi, wawancara dengan 

guru, orang tua, siswa dan dokumentasi yang dilakukan 

secara langsung di Sekolah Madrasah Aliyah 

Masyariqul Anwar yang terletak di Durian Payung Kota 

Bandar Lampung. 

                                                             
25 Djam’an Satori, Metodologi Penelitian Kualitatif (Bandung :Alfabeta, 

2013), hal. 9.  
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b. Sumber Data Sekunder 

Data sekunder merupakan data yang diperoleh 

secara tidak langsung melainkan data yang diperoleh 

dengan melihat sesuatu yang kemudian dijadikan 

sebagai dasar dalam sebuah penelitian. Data sekunder 

bersumber dari dokumen-dokumen, publikasi yang 

sudah ada, dalam penelelitian ini data sekunder yang 

penulis gunakan diperoleh dari referensi, buku-buku, 

jurnal-jurnal, atau tulisan-tulisan yang kajiannya 

membahas tentang hak setiap orang untuk mendapatkan 

perlakuan yang sama dihadapan hukum untuk 

mendukung pembahasan skripsi ini. 
 

4. Teknik Pengumpulan Data 

Pengumpulan data-data dalam penelitian akan 

diperoleh dengan mengutamakan beberapa metode yang 

sesuai dengan prosedur penelitian kualitatif. Teknik 

pengumpulan data yang digunakan dalam penelitian ini 

antara lain sebagai berikut: 

a. Observasi 

Observasi merupakan suatu metodei pengumpulan 

data yang dikerjakan dengan mengamati secara 

langsung, melihat dan mengambil suatu data yang 

dibutuhkan ditempat penelitian dengan tujuan guna 

mendeskripsikan latar belakang yang diobservasi, 

dengan observasi peneliti dapat melihat semua 

fenomena atau peristiwa sedang yang terjadi.  Observasi 

dapat di lakukan dengan dua cara yaitu observasi 

partisipatif (ikut serta) yaitu peneliti mengikuti segalaa 

aktifitas dan ikut bergabung didalam suatu kelompk 

yang akan menjadi target penelitian. Observasi 

Nonpartisipatif (tidak ikut serta) adalah observasi yang 

dilakukan dengan tidak ikut serta dalam suatu 
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perkumpulan tetapi melakukan suatu pengamatan 

terhadap kelmpok atau lembaga yang akan diteliti.
26

  

Dalam penelitian ini penulis menggunakan 

observasi Non Partisipatif yaitu penulis tidak ikut serta 

dalam setiap aktivitas sebuah kelompok atau lembaga 

yang menjadi target penelitian, penulis hanya 

melakukan pengamatan secara langsung  dan terbuka, 

maksudnya keadaan penulis diketahui dan diizinkan 

oleh pihak yang diteliti untuk mengamati setiap 

peristiwa yang terjadi di Sekolah Madrasah Aliyah 

Masyariqul Anwar yang terletak di Durian Payung Kota 

Bandar Lampung. 

b. Wawancara 

Menurut Sugiyono wawancara merupakan suatu 

teknik pengumpulan data yang dilakukan secara 

terstruktur maupun tidak terstruktur dan bisa dilakukan 

dengan cara tatap muka atau secara langsung maupun 

dengan menggunakan jaringan telepon. Terdapat dua 

pedoman wawancara yang sering digunakan dalam 

penelitian yang pertama pedoman wawancara tidak 

terstruktur yaitu pedoman wawancara yang tidak 

disusun dan hanya berisi pertanyaan secara garis besar 

saja  dan yang kedua pedoman wawancara terstruktur 

yaitu pedoman wawancara yang disusun secara 

terperinci menyerupai check-list.
27

 

 Dalam penelitian yang dilakukan di lapangan, 

wawancara biasanya dilaksanakan dalam bentuk semi 

structured, dimana interviewer menanyakan beberapa 

pertanyaan yang sudah terstruktur, kemudian satu 

persatu diperdalam dalam menggali keterangan lebih 

lanjut. Dengan model wawancara seperti ini, maka 

semua informasi yang dibutuhkan dan ingin digali 

                                                             
26  Suharismi Arikunto, Dasar – Dasar Research  (Tarsito: Bandung, 1995), 

hal. 58.  
27 Sugiyono, Metode Penelitian Pendidikan Pendekatan Kuantitatif Dan 

Kualitatif Dan R&D (Bandung: Alabeta, 2006), hal. 310.  
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dalam penelitian akan dapat diperoleh secara lengkap 

dan mendalam.  

Dalam penelitian ini teknik wawancara yang 

digunakan penulis adalah teknik wawancara semi 

struktur dengan menyiapkan beberapa pertanyaan 

dalam bentuk chek list kemudian menghubungi, 

mendatangi dan bertatap muka secara langsung dengan 

responden dengan tujuan menggali informasi yang 

relevan sebanyak mungkin terkait peran tata usaha 

dalam pengelolaan arsip di terjadi di Sekolah Madrasah 

Aliyah Masyariqul Anwar yang terletak di Durian 

Payung Kota Bandar Lampung. 

c. Dokumentasi 

Dokumentasi adalah teknik yang digunakan 

dalam sebuah penelitian untuk mengumpulkan data-

data yang tersimpan dalam bentuk tulisan, gambar, 

majalah, surat kabar, transkrip, risalah rapat dan 

dokumen-dokumen lainnya untuk mempermudah 

penulis dalam melakukan penelitian.
28

 Metodei 

dokumentasi yakni sumber non manusia, sumber ini 

ialah sumber yang cukup bermanfaat karena sudah 

tersedia. Data dokumentasi pada penelitian ini adalah 

segala dokumen berupa gambar, catatan peristiwa yang 

sudah berlalu yang diperoleh dari Sekolah Madrasah 

Aliyah Masyariqul Anwar yang terletak di Durian 

Payung Kota Bandar Lampung.  
 

5. Metode Analisis Data 

Analisis data adalah proses memeriksa, 

membersihkan, dan memodelkan data dengan tujuan 

menemukan informasi yang berguna, menarik kesimpulan, 

dan mendukung pengambilan keputusan. Analisis data 

dilakukan dengan mengorganisasikan data, 

menjabarkannya ke dalam unit-unit, melakukan sintesa, 

menyusun ke dalam pola, memilih mana yang penting dan 

                                                             
28  Ibid., 312.  
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yang akan dipelajari dan membuat kesimpulan yang dapat 

diceritakan kepada orang lain.
29

 

Analisis data dalam penelitian ini dilakukan 

bertahap, yaitu analisis data satu kasus. Data yang 

ditemukan melalui hasil wawancara, observasi dan 

dokumentasi di Madrasah Aliyah Masyariqul Anwar yang 

terletak di Durian Payung Kota Bandar Lampung. 

Kemudian  peneliti melakukan reduksi data, yaitu kegiatan 

merangkum, memilih hal-hal yang pokok, menfokuskan 

pada hal-hal yang penting, disesuaikan dengan fokus 

penelitian. Data yang telah direduksi akan memberikan 

gambaran yang lebih jelas dan mempermudah peneliti 

untuk melakukan pengumpulan data selanjutnya. Setelah 

data direduksi, maka langkah selanjutnya adalah 

menyajikan data (data display), yaitu pemaparan data 

sesuai dengan masing-masing fokus penelitian dalam 

bentuk uraian dan pemaparan secara jelas dan kompleks 

untuk kemudian melakukan langkah terakhir yaitu 

penarikan kesimpulan.  

 

6. Uji keabsahan data  

Dalam penelitian ini uji keabsahan data dilakukan 

dengan Triangulasi yakni pendekatan multi metodei yang 

dikerjakan penulis pada saat mengumpulkan dan 

menganalisis data. Triangulasi data dipakai sebagai proses 

memantapkan derajat kepercayaan dan konsistensi data, 

serta sebagai alat bantu analisis data dipangan. Triangulasi 

yakni suatu cara memperoleh data yang benar-benar absah 

dengan memakai pendekatan metodei ganda. Triangulasi 

bisa dikerjakan dengan memakai tekhnik yang berbeda-

beda seperti wawancara, observasi dan dokumentasi. 

Triangulasi ini selain dipakai guna mengecek kebenaran 

                                                             
29  Suharismi Arikunto, Dasar–Dasar Research (Tarsito: Bandung, 1995), 

hal. 58.  
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data juga dikerjakan guna memperkaya data.
30

 Triangulasi 

yang digunakan dalam pengujian kredibilitas penelitian ini 

adalah triangulasi sumber. Triangulasi sumber 

menggunakan teknik yang sama untuk mendapatkan data 

dari sumber yang berbeda-beda.. 
 

I. Sistematika Pembahasan 

Sistematika pada penulisan skripsi secara garis besar 

terdiri dari tiga bagian yaitu bagian awal, bagian substansi 

(inti) dan bagian akhir. Pada penelitian ini skripsi disusun 

dalam bentuk sebagai berikut: 

1. Bagian Awal 

Bagian awal pada skripsi bersis cover skripsi, halam 

sampul, halaman abstrak, halaman pernyataan originalitas, 

halaman persetujuan, halaman pengesahan, daftar isi, 

daftar tabel, daftar gambar dan daftar lampiran. 

2. Bagian isi 

Bagian Inti dalam skripsi terdiri sebagai berikut : 

BAB I PENDAHULUAN 

Bab ini merupakan pendahuluan yang berisi tentang 

pemaparan beberapa hal berikut yaitu penegasan judul 

yang memuat istilah yang terkandung dalam judul 

penelitian, latar belakang masalah yang menjelaskan 

permasalahan yang melatarbelakangi terciptanya penelitian 

ini. Fokus dan sub fokus penelitian yaitu acuan dalam 

membatasi masalah dalam penelitian ini. Rumusan 

masalah adalah permasalahan yang menjadi pembahasan 

utama dalam penelitian. Lalu tujuan penelitian adalah hal 

yang akan menjadi jawaban hasil penelitian ini. Manfaat 

penelitian yang dapat digunakan dalam mengembangkan 

informasi dan ilmu pengetahuan, sedangkan penelitian 

terdahulu yang relevan berguna sebagai pedoman dalam 

melaksanakan penelitian, kemudian yang terakhir pada bab 

                                                             
30  Albi Anggito dan Johan Setiawan, Metodologi Kajian Kualitatif (Jawa 

Barat: CV Jejak, 2018).hal.12.  
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ini yaitu sitematika penulisan untuk mempermudah dalam 

penulisan skripsi ini. 

BAB II LANDASAN TEORI  

Pada bab ini berisi tentang teori-teori yang digunakan 

dalam penelitian. 

 

BAB III GAMBARAN OBJEK PENELITIAN 

Pada bab ini berisi tentang gambaran umum objek tempat 

penulis melaksanakan 

penelitian yang memuat mengenai sejarah berdiri nya 

sekolah, visi, misi, tujuan, struktur 

organisasi, sarana dan prasarana, serta penyajian fakta dan 

data lapangan. 

BAB IV ANALISIS PENELITIAN 

Pada bab ini berisi tentang analisis dan hasil temuan 

penelitian. 

BAB V PENUTUP 

Pada bab ini berisi Kesimpulan dari pembahasan yang 

telah dipaparkan pada bab sebelumnya dan rekomendasi 

saran dari penulis guna perbaikan kedepannya. 

3. Bagian Akhir 

Pada bagian akhir skripsi berisi daftar rujukan yang 

digunakan penulis dalam penelitian serta lampiran-

lampiran.  
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BAB V 

PENUTUP 

 

A. Kesimpulan 

Berdasarkan hasil dari penelitian dan pembahasan yang 

telah penulis kemukakan 

pada bab-bab sebelumnya terkait bagaimana peran  tata usaha 

dalam  pengelolaan arsip di Madrasah Aliyah Masariqul Anwar 

Bandar Lampung maka dapat ditarik sebuah kesimpulan bahwa 

Peran  Tata Usaha dalam  pengelolaan arsip di Madrasah Aliyah 

Masariqul Anwar Bandar Lampung memiliki peran yang cukup 

penting bagi jalannya suatu organisasi, yaitu sebagai sumber 

informasi dan sebagai pusat ingatan organisasi, yang dapat 

bermanfaat untuk bahan penilaian, pengambilan keputusan, atau 

penyusunan program pengembangan dari organisasi yang 

bersangkutan  demi mencapai tujuan yang diharapkan. Tata usaha 

berperan dalam pengelolaan arsip mulai dari menghimpun arsip, 

mencatat arsip, menggandakan arsip, mengirim arsip, mengelola 

dengan menyimpan hingga pemeliharaan arsip guna melindungi 

arsip dari segala kerusakan dan menjaga keautentikan, keutuhan, 

keamanan, dan keselamatan fisik arsip dinamis sekaligus isinya, 

Tata Usaha berperan juga dalam memberikan pelayanan terhadap 

pihak-pihak yang membutuhkan arsip tersebut, kemudian Tata 

Usaha berperan dalam penyeleksian arsip-arsip yang ada untuk 

diperiksa apakah arsip tersebut masih dibutuhkan atau perlu 

dimusnahkan agar tidak menumpuk dan menyulitkan staf Tata 

Usaha dalam menemukan dokumen lain yang dibutuhkan. 

Peran tata usaha dalam pengelolaan arsip di Madrasah 

Aliyah Masariqul Anwar Bandar Lampung sudah dilaksanakan 

dengan baik mulai dari menghimpun arsip, mencatat arsip, 

menggandakan arsip, mengirim arsip, mengelola dengan 

menyimpan hingga pemeliharaan arsip. Namun, ada beberapa hal 

yang perlu diperhatikan seperti arsip yang tercampur dikarenakan 

Madrasah Aliyah Masariqul Anwar Bandar Lampung kekurangan 

lemari penyimpanan arsip dan masih menggunakan sistem asal 

tumpuk yang menyebabkan sulitnya penemuan kembali arsip jika 
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dibutuhkan dan sistem pemeliharaan arsip yang belum dilakukan 

secara rutin, selain itu faktor lain adalah kurangnya staf tata usaha 

yang dimiliki menyebabkan kurangnya tenaga untuk memisahkan 

arsip yang sudah lama tercampur, maka dari itu di harapkan 

untuk pihak sekolah lebih memperhatikan lagi pada bagian 

kearsipan terutama pada siklus hidup arsip serta  penambahan 

peralatan ataupun perlengkapan untuk kebutuhan penyimpanan 

arsip. 

 

B. Rekomendasi 

Setelah peneliti mengadakan pengkajian terhadap peran 

tata usaha dalam pengelolaan arsip di Madrasah Aliyah 

Masariqul Anwar Bandar Lampung sekolah, maka peneliti 

mencoba mengemukakan beberapa rekomendasi sebagai berikut :  

1. Kepala tata usaha terus meningkatkan dan mengembangkan 

kualitas staff yaitu dengan dengan menganjurkan kepada staff 

untuk ikut dalam pelatihan-pelatihan, diklat, penataran dan 

lebih meningkatkan jalinan kerjasama dengan antara staff 

yang lainnya sehingga diperoleh pengembangan kemampuan 

staff dan sikap profesionalnya. Memberikan dan mangarahkan 

para bawahan serta memberikan dorongan, harus dapat 

memacu dan berdiri didepan demi 

kemajuan dan memberikan inspirasi dalam mencapai tujuan 

serta dapat mempertahankan jabatannya sebagai kepala tata 

usaha. 

2. Kepala tata usaha harus mampu mengatasi kendala dalam 

kekurangan peralatan ataupun perlengkapan pada pengelolaan 

penyimpanan arsip sekolah untuk menunjang kelancaran pada 

pengelolaan untuk penyimpanan arsip, kepala tata usaha harus 

segera melapor kepada kepala Madrasah untuk memenuhi 

kelengkapan pada peralatan ataupun perlengkapan untuk 

penyimpanan arsip, agar arsip tidak berserakan dan ruang tata 

usaha lebih 

terlihat rapi. Kendala kurangnya peralatan ataupun 

perlengkapan untuk penyimpanan arsip adalah kendala paling 

besar pada tata usaha karena dapat mengakibatkan 
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terbengkalainya data ataupun dokumen yang diperlukan 

sekolah. 

3. Kepala Madrasah perlu melakukan penyuluhan dan pelatihan 

guna meningkatkan sumber daya manusia (SDM) khususnya 

bagian tata usaha dalam pengelolaan arsip. 

4. Kepada peneliti yang akan datang agar dapat melihat lebih 

teliti tentang proses pengelolaan arsip pada suatu sekolah dan 

mengetahui cara bagaimana seseorang kepala tata usaha agar 

tetap bisa mengendalikan pada setiap permasalahan di setiap 

pengelolan dan penyimpanan arsip di sekolah. 
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