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Abstrak: Penelitian ini bertujuan untuk mendeskripsikan perencanaan, pelaksanaan dan evaluasi
kearsipan dalam meningkatkan mutu layanan administrasi SMPN 3 Silivaqung Banyuwangi. Pendekatan
penelitian ini kualitatif dengan jenis penelitian studi kasus. Teknik pengumpulan data berupa wawancara
terstruktur, observasi, dan dokumentasi. Analisis data model Miles dan Huberman berupa reduksi data,
penyajian data, dan penarikan kesimpulan. Hasil peneletian ini menunjukkan bahwa: (1) Perencanaan;
pada tahapan ini perencanaan disusun pada setiap akhir semester genap sekitar bulan Juni untuk jangka
waktu dua minggu melalui pertemuan formal yang dihadiri oleh kepala sekolah, kepala tata usaha dan staff
tata usaha selain itu, juga melalui kerjasama pihak terkait keadministrasian. (2) Pelaksanaan; pada tahapan
ini pelaksanaan kearsipan melalui pembagian tugas sesuai fungsi dan tanggung jawab, memisahkan antara
surat masuk dan surat keluar, mencatat semua arsip dibuku agenda surat, memberikan kode dan nomor
surat sesuai spesifikasinya. (3) Evaluasi; kegiatan evaluasi serta analisis melalui pertemuan formal yang
dihadiri oleh kepala sekolah, kepala tata usaha dan staff tata usaha terkait serangkaian hasil pelaksanaan
kearsipan yang nantinya akan dijadikan tolak ukur untuk kegiatan tindak lanjut atas perbaikan pada
manajemen kearsipan dalam meningkatkan mtu layanan administrasi.

Kata kunci: manajemen kearsipan, mutu, layanan administrasi.

Abstract: This research aims to describe the planning, implementation and evaluation of archives
in improving the quality of administrative services at SMPN 3 Siliragung Banyuwangi. This
research approach is qualitative with a case study type of research. Data collection techniques
include structured interviews, observation and documentation. Miles and Huberman model data
analysis in the form of data reduction, data presentation, and drawing conclusions. The results
of this research show that: (1) Planning; At this stage, planning is prepared at the end of every
even semester around June for a period of two weeks through a formal meeting attended by the
school principal, head of administration and administrative staff. Apart from that, also through
collaboration with administrative parties. (2) Implementation; At this stage, archiving is carried
out by dividing tasks according to function and responsibility, separating incoming and outgoing
letters, recording all archives in the letter agenda book, assigning codes and letter numbers
according to specifications. (3) Evaluation; evaluation and analysis activities through formal
meetings attended by school principals, heads of administration and administrative staff
regarding a series of results of archival implementation which will later be used as benchmarks
for follow-up activities on improvements to archives management in increasing the quality of
administrative services.

Key words: archives management, quality, administrative services.

©2024 Mudir : Jurnal Manajemen Pendidikan



mailto:ynur5490@gmail.com1
mailto:harun2939@gmail.com

Meningkatkan Mutu Layanan Administrasi...

Pendahuluan

Manajemen kearsipan sangat penting dalam mendukung pengelolaan data
disekolah. Pengembangan kegiatan ketatausahaan salah satunya melalui manajemen
kearsipan. Manajemen kearsipan dalam meningkatkan mutu layanan administrasi
memberikan nilai guna sebagai sumber informasi yang sah serta alat pengawasan
dalam mendukung kegiatan administrasi di sekolah. Arsip adalah kumpulan
dokumen yang disimpan dengan cara yang sistematis dan dapat ditemukan kembali
jika diperlukan. Sedangkan manajemen kearsipan (record management) adalah semua
aktivitas yang berkaitan dengan pengelolaan arsip, termasuk perencanaan,
pelaksanaan, evaluasi, pencatatan, pendistribusian, penyimpanan, pengawasan,
perawatan, pemindahan, sampai dengan pemusnahan (Amsyah, 2013). Oleh karena
itu, pengelolaan penggunaan arsip adalah suatu pekerjaan yang disebut manajemen
kearsipan. Jika manajemen kearsipan tidak dikelola dengan baik, tugas akan menjadi
lebih sulit dan akan memakan waktu yang lama untuk mendapatkan kembali data
dan dokumen yang tersimpan. Akibatnya, hal ini dapat menghambat proses
pengambilan keputusan dan pembuatan laporan.

Terkait manajemen kearsipan sejalan dengan kandungan isi ayat suci Al
Qur’an Surat Al-Bagarah Ayat 282, yang berbunyi :
|
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Artinya : “Hai orang-orang yang beriman, Anda harus menulisnya jika Anda tidak membayar
secara tunai dalam jangka waktu tertentu. Penulis antara kalian harus
menuliskannya dengan benar dan tidak boleh enggan menuliskannya sesuai dengan

perintah Allah” (QS. Al-Baqarah : 282)

Esensi dari ayat tersebut pada kata wal yaktub bainnakum yang mengandung
arti hendaklah kamu menuliskannya. Di atas perjanjian harus ditulis dengan jelas
oleh penulis yang bertanggung jawab. Dan ini adalah persyaratan untuk memulai
perjanjian. Berdasarkan deskripsi di atas, jelas bahwa ada hubungan antara ayat dan
dokumen. Hal ini terlihat dari fungsi arsip, yaitu berfungsi sebagai bukti dan sumber
untuk mengingat peristiwa atau perjanjian yang telah terjadi. Kearsipan administrasi
sangat penting untuk dilakukan. Misalnya, gunakan tanda atau penomoran saat
meletakkan arsip agar pada saat mencari lebih mudah dan cepat.

Salah satu tugas penting dalam tata usaha adalah menyimpan warkat di
tempat yang aman, juga disebut sebagai arsip. Kegiatan kearsipan yang mencakup
tugas-tugas tata usaha, akan memberikan informasi data sebagai hasil dari proses



pengaturan arsip. Ini memungkinkan kami untuk melayani individu yang
membutuhkan dengan cepat dan tepat. Untuk mencapai tujuan ini, diperlukan sistem
kearsipan yang baik, staf kearsipan yang berpengalaman, dan sumber daya yang
memadai. Arsip berfungsi sebagai pusat pengingat untuk setiap aktivitas karena
tidak ada orang yang dapat mengingat semua catatan rumit dan dokumen penting.
Hal ini sejalan dengan pernyataan “People Forget, Record Remember” (orang bisa
lupa, arsip selalu ingat) (Liang Gie, 2000).

Urgensi pentingnya keberadaan manajemen kearsipan dalam fungsinya
sebagai sumber informasi dan pusat ingatan yang sah serta instrumen pengawasan
dalam mendukung kegiatan administrasi sebagaimana termaktub dalam Undang-
Undang Nomor 43 tahun 2009 tentang kearsipan. Pasal 3 Bab II memberikan
penjelasan tentang berbagai tujuan penyelenggaraan kearsipan. Salah satunya adalah
untuk menjaga Arsip Nasional Republik Indonesia (ANRI). Menurut undang-undang
di atas, kearsipan adalah segala kegiatan yang mencakup kebijakan, pembinaan, dan
pengelolaan arsip dalam suatu sistem kearsipan yang didukung oleh organisasi dan
didukung oleh sumber daya manusia, sarana dan prasarana, serta sumber daya
lainnya. Sebagai dasar, undang-undang ini menetapkan bahwa manajemen kearsipan
merupakan komponen utama dari pengembangan ketatausahaan. Manajemen
kearsipan yang baik merupakan upaya yang harus dilakukan tatausaha dalam
mengembangkan mutu layanan administrasi sesuai dengan keputusan yang telah
ditentukan (Pandi, 2022).

Salis (2010) masalah mutu terletak pada masalah manajemen. Ia mengajarkan
pentingnya pendekatan yang tepat, sistematis, dan pendekatan dengan dasar statistik
untuk memecahkan masalah kualitas. pemecahan masalah mutu dengan siklus yang
terddiri: Plan, Do, Check, dan Action. Mutu adalah kesesuaian dengan kebutuhan
pasar atau konsumen. Juran (1999) mengajukan beberapa aspek manajemen kualitas
yang tidak terlalu bersifat statistik. "mutu" berarti keistimewaan produk yang
memenuhi kebutuhan pelanggan dan menyediakannya kepuasan pelanggan. Dalam
pengertian ini, arti kualitas berorientasi pada pendapatan. Tujuan dari kualitas yang
lebih tinggi seperti itu untuk memberikan kepuasan pelanggan yang lebih besar dan,
satu harapan, untuk meningkatkan pendapatan. Namun, menyediakan fitur yang
lebih banyak dan/atau berkualitas lebih baik biasanya membutuhkan investasi dan
karenanya biasanya melibatkan peningkatan biaya. Kualitas yang lebih tinggi dalam
pengertian ini biasanya “lebih mahal”. Mutu dalam pendidikan adalah kemampuan
lembaga pendidikan dalam memberikan layanan yang terbaik bagi pelanggan
pendidikan (Al Rosid & Goffar, 2023)

Administrasi adalah suatu proses yang digunakan untuk mengelola kerja
sama yang dilakukan oleh sekelompok orang dalam suatu organisasi untuk mencapai
tujuan yang telah ditetapkan secara bersamaan dengan cara yang efektif dan efisien
(Terry, 2018). Mutu pelayanan dijadikan sebagai salah satu strategi lembaga untuk
mencapai kepuasan dari konsumen. Mutu layanan administrasi merupakan salah
satu upaya yang dilakukan pegawai bagian administrasi dalam memberikan
kepuasan layanan kepada pihak yang dilayani di lingkungan sekolah. Dalam
penelitian ini, mutu layanan administrasi dapat bergantung pada daya tangkap yang
baik, dan terbukti bahwa pelayanan administrasi yang baik akan meningkat di



sekolah jika administrasi terfasilitasi dengan baik, dan akan berdampak pada kualitas
pengambil keputusan.

Manajemen kearsipan sangat penting untuk layanan administrasi karena
berfungsi sebagai tempat ingatan dan sumber informasi untuk perencanaan,
penganalisaan, pengembangan, pengambilan keputusan, laporan, penilaian, dan
pertanggung jawaban. Selain itu, berfungsi sebagai "pusat memori", "sumber data",
dan "alat pengawas". Meskipun kearsipan merupakan bagian penting dari pekerjaan
administrasi, akan tetapi penataan kearsipan di SMP Negeri 3 Siliragung Satu Atap
masih tidak menata dengan baik. Karena kurangnya lahan dan dana untuk tempat
kearsipan. Jadi arsip-arsip yang ada di SMP Negeri 3 Siliragung masih di tempatkan
di kantor, jadi gak ada ruangan tersendiri untuk tempat arsip, dan itupun kantor yang
masih relatif kecil yang ditempati oleh Kepala Sekolah, staff tu, kesiswaan,
pengunjung/tamu dan lain sebagainya. Akan tetapi, meskipun di SMP Negeri 3
Siliragung masih belum mempunyai ruangan tersendiri terkait masalah sarana dan
prasarana sudah cukup memadai, Jadi, jika ada yang memerlukan terkait dengan
kearsipan maka pihak staff tu dapat dengan mudah menemukannya, karena sudah
ada buku agenda catatan arsip dan sudah ada kodenya. Jadi, jika ada
pengunjung/tamu yang terkait dengan pelayanan kearsipan maka mutu
pelayanannya dapat dikatakan sudah cukup baik dan cepat dalam mencarinya.

Oleh karena itu, agar kegiatan kearsipan dapat dilakukan dengan baik, maka
diperlukannya sistem pengelolaan kearsipan yang baik juga. Agar tujuan pendidikan
dapat dicapai secara efektif dan efisien. Salah satunya adalah pengelolaan tata usaha
yang disiplin, rapi, dikelola, dan efektif karena akan membuat lembaga pendidikan
mudah mencapai tujuannya, seperti administrasi, kearsipan, ekstrakulikuler, dan
kurikulum

Tata usaha sekolah adalah Salah satu komponen terpenting dari unit pelaksana
teknik yang bertanggung jawab untuk mengelola data pendidikan dan sistem
administrasi sekolah. Karena informasi yang dikelola oleh tata usaha berfungsi
sebagai dasar pelayanan dan sumber pengambilan keputusan sekolah, informasi ini
sangatlah penting karena manajemen kearsipan adalah bagian dari administrasi
disuatu institusi pendidikan, yang membantu menjalankan sebuah program tata
usaha. Pihaknya memberikan penjelasan kepada pimpinan sekolah, kepala sekolah,
guru, dan personal lain, terutama untuk tujuan pengambilan keputusan dan
pengendalian.

Berdasarkan permasalahan di atas, maka yang menarik untuk dibahas dalam
artikel ini adalah: manajemen kearsipan dalam meningkatkan mutu layanan
administrasi. Mutu berarti membicarakan sesuatu, baik itu barang maupun jasa.
Barang yang bermutu adalah barang yang mempunyai nilai yang besar bagi
seseorang. Segala sesuatu secara fisik sangat baik, indah, anggun, mewah, antik,
tanpa cacat, tahan lama, kuat dan dimensi lain yang umumnya diasosiasikan dengan
kebaikan, keindahan, kebenaran dan idealitas. Hampir semua orang
menginginkannya, namun hanya sedikit yang mampu mencapainya. Jasa yang
bermutu adalah pelayanan yang diberikan seseorang atau organisasi yang sangat



memuaskan, tidak ada keluhan dan bahkan orang tidak segan-segan untuk memuji
dan memberi acungan jempol. Secara substantif, mutu mengandung sifat atau taraf.
Sifat adalah sesuatu yang menerangkan keadaan, sedangkan taraf menunjukkan
kedudukan dalam skala (Engkoswara, 2011).

Berdasarkan beberapa penelitian terdahulu yang telah diuraikan di atas,
peneliti berpendapat masih sangat terbatas penelitian yang mengkaji manajemen
kearsipan dalam meningkatkan mutu pelayanan administrasi, dimana staff tu
memegang peranan yang sangat penting sebagai pelaksana administrasi seperti
mengelola arsip dengan baik dan tertata, mengelola surat masuk dan surat keluar,
dan menyusun program tenaga administrasi untuk meningkatkan mutu pelayan
yang ada disekolah.

Metode

Pendekatan penelitian ini adalah kualitatif dengan jenis penelitian studi kasus.
Pemilihan metode dengan pendekatan kualitatif ini didasarkan pada kondisi alamiah
yang membuatnya tidak bermanipulatif serta dinamika yang ada pada obyek tidak
terpengaruh oleh kehadiran peneliti. Pada prosesnya pendekatan penelitian ini
melalui pengumpulan data, wawancara dan observasi dengan perolehan data yang
bersifat induktif. Creswell mengungkapkan pendekatan studi kasus pada penelitian
kualitatif bertujuan untuk mengkaji suatu isu atau permasalahan secara mendalam
dan terperinci dengan dibatasi oleh ruang waktu dan ruang gerak. Desain penelitian
ini berupa single case design dengan fokus masalah pada manajemen kearsipan dalam
meningkatkan mutu layanan administrasi di SMP Negeri 3 Siliragung. Teknik
pengumpulan data menggunakan wawancara terstruktur, observasi, dan
dokumentasi. Data yang dipakai berupa data primer yang bersumber dari hasil
wawancara dan observasi. Sedangkan untuk data sekunder bersumber dari data
pendukung berupa dokumentasi. Analisis data dalam penelitian ini menggunakan
analisis interaktif model Miles dan Huberman berupa reduksi data, penyajian data,
dan penarikan kesimpulan. Uji keabsahan data menggunakan uji kredibilitas,
dependabilitas, dan konfirmabilitas. Untuk memastikan valid tidaknya data
dilakukan pengecekan data dengan trianggulasi sumber dan teori.

Temuan dan Diskusi
Temuan

Pertama, tahap perencanaan manajemen kearsipan dari hasil penelitian yaitu
perencanaan disusun pada setiap akhir semester genap sekitar bulan juni untuk
jangka waktu dua minggu melalui pertemuan formal yang dihadiri oleh kepala
sekolah, kepala tatausaha dan staff tatausaha. Perencanaan dan pengelolaan
manajemen kearsipan memerlukan kerjasama dari berbagai pihak untuk mencapai
tujuan administratif, membagi tugas sesuai fungsi dan tanggung jawab masing-
masing individu. Dalam perencanaan awal akan membahas sebuah keputusan
bersama yang dihadiri oleh kepala sekolah, kepala tatausaha,dan staff tatausaha.
Dalam sebuah forum perencanaan akan membahas apa yang akan dilaksanakan



untuk satu tahun kedepan atau tahun yang akan mendatang. Didalam sebuah forum
perencanaan masing-masing pihak harus mempunyai rancangan yang nantinya
segala rancangan tadi akan di dimusyawarahkan untuk ditetapkannya kebijakan
akan pelaksanaan manajemen kearsipan untuk setahun kedepan.

Kedua, tahap pelaksanaan manajemen kearsipan dari hasil penelitian yaitu
bagaimana kita dapat melaksanakan manajemen kearsipan dengan sebaik-baiknya.
Dengan rancangan awal yang sudah dimusyawarahkan dan mendapatkan hasil
keputusan, maka kita dapat dengan mudah melaksanakan hasil rancangan tersebut
seperti memisahkan antara surat masuk, surat keluar, dan apapun itu yang terkait
dengan arsip harus dicatat di buku agenda surat lalu sebelum di tempatkan dibuku
agenda kita harus memberi kode dan nomor. Agar pada saat dibutuhkan dapat
dengan mudah kita menemukannya. Dari hasil rancangan tersebut lalu diberikan
kepada kepala tata usaha dan staff tatausaha. Mereka berdua memiliki tugas dan
tanggung jawab yang berbeda-beda, kepala tatausaha sebagai seorang pemimpin
yang bertanggung jawab pada bagian administrasi sekolah atau ketatausahaan
sekolah dan bisa dibilang kepala tatausaha berfokus pada bagian arsip yang berkaitan
dengan buku agenda surat dan semua hal apapun yang berkaitan dengan arsip.
Sedangkan staff tatausaha hanya berfokus kepada aplikasi DAPODIK, apa itu
aplikasi dapodik (aplikasi data pokok pendidikan). Aplikasi dapodik adalah system
pendataan nasional terpadu yang menjadi sumber data utama Pendidikan nasional
untuk merencanakan berbagai program guna meningkatkan kualitas Pendidikan.
Yang didalamnya berisi jumlah ruang kelas, jumlah guru, jumlah tenaga pendidik,
jumlah peserta, jumlah rombel, jadwal, nilai dan lain sebagainya.

Ketiga, tahap evaluasi manajemen kearsipan dari hasil penelitian yaitu
bagaimana kita dapat mengevaluasi semua yang berkaitan dengan arsip. Arsip
sebelum di musnahkan harus diolah dulu oleh atasan apabila ada kelengkapan dan
kekurangan segera ada perbaikan. Jadi tidak sembarang arsip harus dimusnahkan
karena ada ketentuan dari masing-masing arsip.

Untuk lebih jelasnya terkait hasil penelitian dapat dilihat pada tabel 1 berikut:
Tabel 1. Hasil Penelitian

Indikator Manajemen Kearsipan Temuan Penelitian
Perencanaan kearsipan dalam Rencana kerja perencanaan kearsipan
meningkatkan mutu layanan dilakukan rapat pertemuan formal
administrasi bersama kepala sekolah, kepala tata

usaha dan staff tata usaha, pembagian
tugas sesuai fungsi dan tanggung jawab
sebagai bentuk pemenuhan standar dan
perbaikan layanan.

Pelaksanaan kearsipan dalam Pelaksanaannya  dilakukan  dengan
meningkatkan mutu layanan melaksanakan tugas sesuai fungsi dan
administrasi tanggung jawab, memisahkan antara

surat masuk dan surat keluar serta




mencatat di buku agenda surat,
pemberian kode dan nomor surat sesuai
spesifikasinya baik elektronik maupun
hard copy dalam memudahkan layanan

administrasi.
Evaluasi manajemen kearsipan dalam Di evaluasi melalui rapat pertemuan
meningkatkan mutu layanan formal bersama kepala sekolah, kepala
administrasi tata usaha dan staff tata sebagai cara

menemukan solusi dan tindak lanjut atas
masalah yang ditemukan sebagai upaya
perbaikan layanan secara terus menerus.

Sumber : olahan peneliti, 2024.

Diskusi

Manajemen kearsipan merupakan suatu kegiatan yang bertujuan untuk
perencanaan, pencatatan, pengorganisasian, pendistribusian, penyimpanan,
pengawasan, pemeliharaan, pemindahan sampai dengan pemusnahan. Manajemen
kearsipan sangat penting dalam mendukung pengelolaan data disekolah.
Manajemen kearsipan dalam meningkatkan mutu layanan administrasi memberikan
nilai guna sebagai sumber informasi yang sah serta alat pengawasan dalam
mendukung kegiatan administrasi di sekolah. Kegiatan ini sebagai bentuk yang
akuntabilitas dan transparansi yang memainkan peran penting dalam
pengembangan tata usaha. Dan semua itu demi terlaksananya sebuah manajemen
kearsipan dalam meningkatkan mutu layanan administrasi di bagian tatausaha
sebagaimana teori Amsyah (2013). Pengelolaan di SMP Negeri 3 Siliragung
dijabarkan sebagai berikut:

Perencanaan Kearsipan Dalam Meningkatkan Mutu Layanan Administrasi
Sekolah

Perencanaan kearsipan dalam meningkatkan mutu layanan administrasi di
SMP Negeri 3 Siliragung memerlukan sebuah rangkaian kegiatan yang merumuskan
dan menentukan berbagai kegiatan yang harus dilakukan untuk mencapai tujuan.
Tujuan yang dimaksud adalah tujuan yang arahannya jelas untuk menyusun sebuah
perencanaan yang berupa keputusan bersama yang akan dibahas dimasa yang akan
datang. Perencanaan keputusan terkait kearsipan dalam meningkatkan mutu
layanan administrasi dilakukan bersama-sama oleh kepala sekolah, kepala tatausaha
dan saff tatausaha.

Dalam melakukan perencanaan, harus benar-benar memikirkan hal-hal
buruk atau kendala yang mungkin terjadi dalam pelaksanaan kegiatan yang di
rencanakan, serta memikirkan alternatif yang bisa dilakukan untuk menghadapi
kendala yang terjadi. Perencanaan kearsipan merupakan suatu kegiatan yang harus



di lakukan untuk menjalankan manajemen kearsipan yang baik, apabila dalam
pengelolaan kearsipan tidak melakukan perencanaan dengan baik, maka pada saat
mengerjakan tugas akan terjadi kesalahan dan tujuan keadministrasian yang akan di
capai tidak berjalan dengan lancar. Maka dari itu, sebelum melakukan kegiatan
perlu mengadakan perencanaan yang matang dan mengantisipasi hal buruk yang
akan terjadi kedepannya, dan memikirkan solusi dari kendala yang akan terjadi
tersebut bersama-sama pihak-pihak terkait.

Rancangan manajemen kearsipan yang ada di SMP Negeri 3 Siliragung
Banyuwangi disusun pada setiap akhir semester genap sekitar bulan juni untuk
jangka waktu dua minggu melalui pertemuan formal yang dihadiri oleh kepala
sekolah, kepala tatausaha dan staff tatausaha. Perencanaan dan pengelolaan
manajemen kearsipan memerlukan kerjasama dari berbagai pihak untuk mencapai
tujuan administratif, membagi tugas sesuai fungsi dan tanggung jawab masing-
masing individu sebagaimana teori dari Kartika (2023). Perencanaan kearsipan SMP
Negeri 3 Siliragung Banyuwangi mengacu pada Pasal 1 Angka 2 Undang-Undang
Nomor 43 Tahun 2009 tentang pengarsipan surat yang dilaksanakan sesuai dengan
sistem abjad, tanggal, kode surat dan nomer surat. Hal menjadi cara yang diambil
agar perencanaan kearsipan dapat tersusun dengan baik.

Sistem abjad, SMP Negeri 3 Siliragung Banyuwangi telah menggunakan sistem
penyimpanan arsip dengan menggunakan metode penyusunan secara abjad
(menyusun nama dalam urutan nama-nama mulai dari A sampai dengan Z). Sistem
abjad dapat digunakan terhadap arsip yang dasar penyusunannya dilakukan
terhadap nama orang, nama organisasi, nama lokasi/tempat, nama benda dan
subjek. Dalam sistem abjad, nama-nama diambil dari nama pengirim dan nama
alamat yang dituju. Untuk surat masuk diambil dari nama pengirim, sedangkan
untuk surat keluar diambil nama alamat yang dituju.

Tanggal, sistem penyimpanan arsip berdasarkan tanggal di SMP Negeri 3
Siliragung Banyuwangi menggunkan sistem penyimpanan dan penemuan kembali
arsip yang disusun berdasarkan tahun, bulan, dan tanggal arsip dibuat. Sistem ini
merupakan sistem yang sederhana dan mudah.

Kode surat, SMP Negeri 3 Siliragung Banyuwangi menggunakan kode dari
pihak sekolah dan juga ada kode dari lembaga pemerintah dan itupun ada buku
panduannya. Jadi, jika sewaktu-waktu kita membutuhkan arsip maka dapat dengam
mudah kita menemukannya karena sudah ada kode surat masing-masing.

Nomor surat, SMP Negeri 3 Siliragung Banyuwangi menggunakan sistem
penomoran penempatan. Jadi, kita harus memberikan nomor sesuai judul
penempatan, semisal ada arsip tentang ijazah kita harus menempatkannya dibagian
arsip ijazah dan memeberi nomor surat di ijazah dibagian belakang ijazah.

Pelaksanaan Kearsipan Dalam Meningkatkan Mutu Layanan Administrasi
Sekolah

Pelaksanaan kearsipan dalam meningkatkan mutu layanan administrasi di
SMP Negeri 3 Siliragung Banyuwangi sudah dilaksanakan dengan melaksanakan



tugas yang telah diberikan sebagai tanggungjawab masing-masing staf, dengan
memisahkan antara surat masuk dan surat keluar serta mencatat semua arsip dibuku
agenda surat, memberikan kode dan nomor surat sesuai spesifikasinya. Kegiatan
pelaksanaan kearsipan mulai penyusunan dan penyimpanan surat-surat atau
dokumen mulai dari sekolah itu didirikan, pencatatan dan penerimaan siswa baru
sampai siswa itu keluar atau lulus, maupun pencatatan seluruh data personel tenaga
pendidik dan kependidikan di sekolah itu dan lain sebagainya. Pelaksanaan
kearsipan yang dilakukan bagian administrasi tata usaha dalam mengelola
dokumen-dokumen dan arsip penting sekolah sebagaimana teori dari Andini,
(2022).

Mengenai fungsi pelaksanaan bahwa SMP Negeri 3 Siliragung Banyuwangi
sudah melaksanakan tugasnya masing-masing sesuai tanggung jawab yang
diberikan. Sekolah juga menyampaikan tugas staf ini sesuai amanah dari UU. RI No.
20 Tahun 2003 tentang Sisdiknas pasal 40 ayat 2 bahwa tenaga kependidikan
berkewajiban mempunyai komitmen secara profesional untuk meningkatkan mutu
pendidikan. Saat ini sekolah ini memiliki 3 orang pegawai tata usaha yang masing-
masing darinya mempunyai pekerjaan yang berbeda-beda satu sama lainnya,
sedangkan yang bertugas penuh tentang kearsipan yang ada di sekolah tersebut
adalah kepala tata usaha itu sendiri, dan terhadap pelayanan administrasi seluruh
pegawai juga terlibat dalam hal itu, bukan saja hanya kepala tata usaha sendiri,
tetapi melibatkan semua staf pegawai tata usaha di SMP Negeri 3 Siliragung
Banyuwangi.

Dari data yang ditemukan, standart mutu layanan administratif di SMP
Negeri 3 Siliragung Banyuwangi masih memiliki persoalan. Persoalan tersebut
adalah lahan, dana dan ruangan yang kurang luas atau memadai karena disetiap
tahunnya akan banyak penambahan data-data. Untuk memenuhi ketersediaan
tempat sekolah membutuhkan perluasan lahan untuk bangunan Gedung kearsipan
agar mutu layanan administratif tidak terganggu. Karena Layanan pendidikan atau
pembelajaran yang bermutu, adalah yang memenuhi kebutuhan dan memberikan
kepuasan kepada peserta didik sebagai pelanggan pendidikan.

Pelaksanaan kearsipan yang ada di SMP Negeri 3 Siliragung Banyuwangi,
pelaksanaannya dilakukan secara bersama-sama terutama dalam hal pelayanan
administrasinya, namun yang mempunyai tugas atau yang mempunyai tanggung
jawab penuh terhadap kegiatan kearsipan adalah kepala tata usaha sendiri, adapun
pelaksanaan kegiatan kearsipan harus sesuai dengan apa yang telah direncanakan
sebelumnya, harus sesuai dengan prosedur arsip yang ada disekolah tersebut, sesuai
dengan manajemen kearsipan yang jelas, serta untuk urusan surat menyurat atau
data-data yang banyak harus diadakan kode-kode tertentu, hal itu dilakukan supaya
arsip yang tersusun mudah untuk penemuan kembalinya.

Evaluasi Kearsipan Dalam Meningkatkan Mutu Layanan Administrasi Sekolah
Evaluasi kearsipan di SMP Negeri 3 Siliragung Banyuwangi dilakukan oleh
atasan (kepala sekolah) apabila ada kekurangan dan kelengkapan segera ada



perbaikaan. Melalui evaluasi kearsipan dalam meningkatkan mutu layanan
administrasi dapat diketahui melalui aspek-aspek yang perlu ditingkatkan dalam
evaluasi pengelolaan manajemen kearsipan. Evaluasi kearsipan sejatinya adalah
aktivitas yang ada di dalam kegiatan administrasi untuk mengetahui sejauh mana
tujuan administrasi dalam sebuah tatausaha telah dicapai. Sistem evaluasi di setiap
orgaisasi pastinya berbeda-beda dan memiliki keunikan tersendiri. Dengan adanya
evaluasi dalam suatu instansi memilik tujuan sebagai salah satu cara untuk
instropeksi agar dapat memperbaiki kekurangan-kekurangan yang ada. Evaluasi
merupakan suatu proses pengumpulan data untuk menentukan sejauh mana, dalam
hal apa, dan bagian mana dari tujuan pendidikan yang sudah tercapai sebagaimana
teori Ismail, (2019).

Proses evaluasi kearsipan yang ada di SMP Negeri 3 Siliragung adalah
sebagai berikut:

Pertama; Dengan melihat arsip-arsip yang sudah lama apakah arsip tersebut
masih digunakan lagi apa sudah tidak digunakan. Jika sudah tidak digunakan.
Biasanya jika arsip sudah lama maka akan di evaluasi kemudian langkah selanjutnya
yaitu disatukan di dalam rak sesuai dengan tahun yang telah ditentukan.

Kedua; Evaluasi kearsipan di seksi pendidikan dilakukan dengan cara menata
ruangan kantor sesuai dengan keinginan para staf karena staf selama ini ingin
ruangannya dirubah agar lebih tertata dan bisa membuat nyaman para staf dan
stakeholder. Dengan penataan ruangan yang benar diharapkan semua berkas-berkas
arsip yang ada di seksi pendidikan sekolah bisa diarsipkan dengan baik dan jika
ingin mencari arsip sewaktu-waktu bisa ditemukan dengan mudah dan cepat.

Kesimpulan

Manajemen kearsipan dilakukan melalui perencanaan kearsipan di SMP
Negeri 3 Siliragung Banyuwangi disusun pada setiap akhir semester genap sekitar
bulan Juni untuk jangka waktu dua minggu melalui pertemuan formal yang dihadiri
oleh kepala sekolah, kepala tata usaha dan staff tata usaha selain itu, pembagian tugas
sesuai fungsi dan tanggung jawab dan juga melalui kerjasama pihak terkait
keadministrasian. Pelaksanaan kearsipan melalui pelaksanaan tugas sesuai fungsi
dan tanggung jawab, memisahkan antara surat masuk dan surat keluar, mencatat
semua arsip dibuku agenda surat, memberikan kode dan nomor surat sesuai
spesifikasinya. Evaluasi kearsipan melalui pertemuan formal yang dihadiri oleh
kepala sekolah, kepala tata usaha dan staff tata usaha terkait serangkaian hasil
pelaksanaan kearsipan yang nantinya akan dijadikan tolak ukur untuk kegiatan
tindak lanjut atas perbaikan pada manajemen kearsipan dalam meningkatkan mtu
layanan administrasi. Terkait mutu layanan administrasi di SMP Negeri 3 Siliragung
Banyuwangi sudah berjalan dalam mengatur kearsipan sekolah. Upaya pemenuhan
standar sarana dan prasarana terus diupayakan sekolah dan perbaikan terus
dilakukan secara terus menerus terkait manajemen kearsipan.
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No | Periode Tanggal Mulai Tanggal Selesai Uraian Masalah Bimbingan
. . o . . Mengecek kelengkapan berkas laporan tugas
1 20232 03 Juni 2024 03 Juni 2024 Revisi laporan tugas akhir artikel akhir
A | ) khi Mengecek kelengkapan berkas laporan
2 | 20232 28 Mei 2024 28 Mei 2024 CC penyusunan faporan tugas akiir— 1 1o akhir untuk persetujuan ujian dan
artikel untuk mendaftar ujian o .
memotivasi mahasiswa
. . Penyusunan laporan tugas akhir Menjelaskan cara menyusun laporan tugas
3 20232 25 Mei 2024 25 Mei 2024 ) - . o -
artikel untuk mendaftar ujian akhir artikel jurnal akreditasi
4 20232 17 Mei 2024 17 Mei 2024 Konsultasi LOA Menjelaskan LOA sebagai bukti artikel diterima
s 20232 11 Mei 2024 11 Mei 2024 Konsultasi cara submit Artikel di jurnal | Menjelaskan cara ubmit Artikel di jurnal
¢ € MUDIR SINTA 4 INSUD LAMONGAN MUDIR SINTA 4 INSUD LAMONGAN
. . Konsultasi penyusunan artikel Menjelaskan cara menulis artikel penelitian
6 20232 04 Mei 2024 04 Mei 2024 . . .
berdasarkan template jurnal sesuai template jurnal
Konsultasi penyusunan artikel jurnal Menielaskan trik dan ti lis artikel
7 20232 27 April 2024 27 April 2024 terakreditasi sebagai pengganti tugas enje ?S antrikdan -|ps .menu s artike
. . dalam jurnal terakreditasi SINTA
akhir Skripsi
. . menjelaskan seminar proposal MTI dan ACC
8 20231 |30 Desember 2023|30 Desember 2023| konsultasi seminar proposal rnrn L
untuk mengikutinya
proses finishing proposal proses rnmengecek kelengkapan dan plagiasi serta
9 20231 |16 Desember 2023|16 Desember 2023 . . . .
finishing proposal rn persyaratan seminar
konsultasi cara cek plagiasi dengan menjelaskan cara cek plagiasi dan teknik
10 | 20231 (09 Desember 2023|09 Desember 2023 . . . L
turnitin rn menghindari plagiasi rn
konsultasi tentang metode penelitian . " o
11 20231 |02 Desember 2023|02 Desember 2023 Kualitatif menjelaskan metode penelitian kualitatif rn
konsultasi penyusunan kajian rnmenjelaskan penyusunan literatur review
12 20231 |25 November 2023|25 November 2023 B : .
terdahulu dan kajian teori dan teori yang relevan dengan tema
penelitian
konsultasi penyusunan fokus dan tujuan| rnmenjelaskan fokus dan tujuan berdasarkan
13 20231 |18 November 2023|18 November 2023 - - .
penelitian konteks penelitian dan riset problem
konsultasi penyusunan riset menjelaskan cara menyusun konteks
14 20231 |11 November 2023|11 November 2023 . - .
background atau konteks penelitian penelitian kualitatif
. L menjelaskan ruang lingkup penelitian Mpi
15 20231 |04 November 2023|{04 November 2023| konsultasi judul proposal skripsi ) . )
o dalam judul penelitian berdasarkan riset
kualitatif
problem

https://siakad.iaida.ac.id/cetak.php?m=bimbingan.ta.detail&NIM=0GFiYm]JoZGdsawprsn3D
prsn3D&pr=0GFjZGMprsn3D&hal=11/1




YANI PLAGIASI-1.docx

ORIGINALITY REPORT

- =
1 7y 16% Ay, 5w
SIMILARITY INDEX INTERNET SOURCES PUBLICATIONS STUDENT PAPERS
.- ICPU.la"IUOLuDOI lul‘\al.a\nlu

Internet Source

ranncitari tiincalaniddin ar id

Internet Source

SULLCcu v Ull\i naucii aiwdi i.aiupung

Student Papet

repository.radenintan.ac.id

Internet Source

B & (&l

repository.penerbitwidina.com

Internet Source

=]

%

%

repository.iainpalopo.ac.id

Internet Source

sayfinkaharista30.blogspot.com

Internet Saurece

B

123dok.com

Internet Source

“ e et e s dw e

Intrnrn~t r'\\""?

%

%

%

%



DAFTAR RIWAYAT HIDUP

Nama : Siti Nuryani

NIM : 2011111067

TTL : Banyuwangi, 06 Maret 2002

Jenis Kelamin . perempuan

Agama - Islam

Prodi : Manajemen Pendidikan Islam

Alamat : Dsn. Sumberurip, Rt 06 / Rw 011 Desa Barurejo

Kecamatan Siliragung Kabupaten Banyuwangi

Riwayat Pendidikan Formal : SDN 9 Barurejo

SMP Negeri 3 Siliragung

MAN 4 Banyuwangi

UIMSY A (Universitas KH. Mukhtar Syafa’at)
Riwayat Pendidikan Non Formal :
Pengalaman Organisasi :
Prestasi Akademik :
Prestasi Non Akademik :

Banyuwangi, 17 Mei 2024

Siti Nur Yani



