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MOTTO 

 

Apabila kamu berpikir untuk bangkit, bisa jadi kamu akan lebih dalam mengenal 

yang namanya perjuangan. Bergerak bersama mencapai tujuan adalah satu 

diantara filosofi mahasiswa terbaik. 

Atau 

Mahasiswa tingkat akhir tidak perlu berkeluh kesah, itu hanya akan 

memperlambat proses. Lebih baik bangkit dan kejar cita-cita hingga wisuda tahun 

ini tepat waktu. 
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ABSTRAK 

Lia Alpionita. 322018001. Manajemen Kearsipan Dalam Meningkatkan Mutu 

Layanan Administrasi Di SMK Muhammadiyah 3 Palembang. Skripsi 

Program Studi Administrasi Pendidikan, Program Sarjana (S1), Fakultas 

Keguruan dan Ilmu Pendidikan Universitas Muhammadiyah Palembang. 

Pembimbing: (I) Drs. H.M. Zalili Aziz, M.Pd (II) Dr. Herman Seri, M.Pd 

 

Kata kunci : Manajemen Kearsipan Mutu Pelayanan Administrasi. 

 

Manajemen kearsipan merupakan salah satu bagian dari manajemen perkantoran 

(office management) yang menitikberatkan pada pengurusan dokumen sedemikian 

rupa sehingga dokumen-dokumen yang dikelola oleh para arsiparis memang 

benar-benar akan membantu serta mendukung aktivitas manajemen secara 

keseluruhan. Masalah-masalah yang sering muncul dalam pengarsipan adalah 

jumlah arsip yang bertambah sedangkan tempat penyimpanan terbatas. Masalah 

tersebut sering kali terjadi di kantor apalagi jika ruang penyimpanan terbatas maka 

akan sulit mengatur arsip, jika salah dalam pengelolaan dokumen maka berakibat 

pemborosan biaya, waktu dan tenaga yang dibutuhkan. Untuk dapat mengatur 

pengelolaan arsip secara efektif dan efisien maka dibutuhkan pegawai yang bisa 

mengatur arsip sesuai dengan prosedur yang ada. tujuan penelitian ini untuk 

mengetahui pelaksanaan kearsipan dan kendala pelaksanaan dalam meningkatkan 

mutu pelayanan administrasi. Metode yang digunakan dalam penelitian ini adalah 

metode kualitatif dalam bentuk deskriptif, Subjek dalam penelitian ini adalah 

kepala sekolah, Staf Tata Usaha. Hasil penelitian menunjukkan bahwa 

perencanaan pengelolaan kearsipan dalam peningkatan mutu pelayanan. 

keberhasilan pengelolaan kearsipan di SMK Muhammadiyah 3 Palembang dapat 

dilihat dari lima fungsi manajemen yang sudah di jalankan dengan baik, meliputi 

perencanaan, pengorganisasian, pelaksanaan, penyusunan dan pengawasan. 

Perencanaan dalam pengelolaan sudah di upayakan dengan baik, untuk tahapan 

perencanaan kedepannya akan lebih difokuskan ke ruang khusus untuk perawatan 

arsip agar arsip dapat terlindung dan lebih teratur dengan baik. Kendala dalam 

meningkatkan mutu pelayanan administrasi yaitu ruang khusus untuk arsip agar 

arsip lebih menjamin keamanannya dan mendapatkan perawatan khusus untuk 

arsip yang sudah lama agar tidak usang dan lebih menjamin kualitas arsipnya.  
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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

A. Latar Belakang 

Pendidikan pada hakikatnya merupakan usaha sadar dan terencana untuk 

mengembangkan kepribadian kemampuan manusia, baik didalam maupun di luar 

sekolah. Pendidikan dipercaya sebagai alat strategis untuk meningkatkan taraf 

hidup manusia. Maka dari itu pendidikan adalah usaha pencapaian tujuan 

pendidikan bukan merupakan salah satu usaha yang sederhana, tetapi memerlukan 

penanganan yang multimensi dengan melibatkan berbagai pihak yang terkait. 

Salah satu faktor yang dapat menunjang keberhasilan pencapaian tujuan lembaga 

pendidikan adalah ketertiban dalam bidang administrasi. 

Menurut Sagala (2013: 43), Administrasi adalah rangkaian 

rencana bersama sekelompok manusia secara sistematis untuk 

menjalankan roda suatu misi organisasi sehingga dapat terlaksana 

sebagaimana yang telah direncanakan, diorganisasikan, digerakkan, 

dikendalikan dan diawasi sehingga tercapailah tujuan yang telah 

ditentukan sebelumnya. Kegiatan administrasi akan lebih efektif 

apabila didukung dengan manajemen yang baik. Sementara 

mewujudkan manajemen yang baik, salah satunya adalah dengan 

tersedianya informasi yang akurat, tepat, dan cepat. 

 

Menurut Gardina (2013: 156) Arsip merupakan salah satu aset yang sangat 

berharga yang dimiliki oleh organisasi. Arsip perlu ditata dengan baik untuk 

membangun manajerial organisasi yang efektif, efesien, dan profesional demi 

kemajuan organisasi, kearsipan bagi organisasi merupakan penunjang bagi 

kegiatan operasional. Melalui kearsipan, informasi dan otentik dan dapat 

diperoleh dengan cepat dan tepat. Perjalanan organisasi dapat dilihat dari data-
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data/arsip yang tersimpan. Oleh karena itu, kearsipan yang baik harus 

dilaksanakan. 

Menyadari pentingnya arsip sebagai pusat ingatan dan sumbr informasi. 

Pemerintah Indonesia memberlakukan undang-undang 43 tahun 2009 tentang 

kearsipan. Dalam Bab II Pasal 3 terdapat beberapa tujuan penyelenggara 

kearsipan. Salah satunya adalah menjamin terciptanya arsip dari kegiatan yang 

dilakukan oleh lembaga negara, pemerintah daerah, lembaga pendidikan, 

perusahaan, organisasi politik, organisasi kemasyarakatan dan perseorangan, serta 

ANRI sebagai penyelenggaran kearsipan nasional. 

Mutu pelayanan dapat dijadikan sebagai salah satu strategi lembaga untuk 

mencapai kepuasan konsumen. Suatu pendidikan bermutu tergantung pada tujuan 

yang akan dilakukan dalam pendidikan. 

 Fungsi strategis bagian administrasi menjangkau keseluruhan operasional 

organisasi. Tercapainya tujuan pendidikan yang baik berhubungan dengan  

bagaimana kualitas organisasi yang ada dilembaga tersebut. Mutu layanan 

administrasi adalah salah satu upaya yang dilakukan oleh pegawai bagian 

administrasi dalam memberikan kepuasan layanan administrasi kepada pihak yang 

dilayani dilingkungan sekolah. 

Berdasarkan penelitian sebelumnya yang dilakukan oleh Hayatul Wardah, 

dengan judul skripsi “Manajemen Kearsipan dalam Meningkatkan Mutu 

Pelayanan Administrasi Di SMP Negeri 1 Darussalam Aceh Besar”, dimana hasil 

penelitiannya menunjukkan bahwa masalah-masalah yang sering muncul dalam 

pengarsipan adalah jumlah arsip yang bertambah sedangkan tempat penyimpanan 

terbatas. Masalah tersebut sering kali terjadi di kantor apalagi jika ruang 
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penyimpanan terbatas maka akan sulit mengatur arsip, jika salah dalam 

pengelolaan dokumen maka berakibat pemborosan pada biaya, waktu dan tenaga 

yang dibutuhkan. Untuk dapat mengatur pengelolaan arsip secara efektif dan 

efisien maka dibutuhkan pegawai yang bisa mengatur arsip sesuai dengan 

prosedur yang ada.  

Melihat hasil dari penelitian sebelumnya, peneliti tertarik ingin melakukan 

penelitian tentang Manajemen Kearsipan dalam Meningkatkan Mutu Pelayanan 

Administrasi Di SMK Muhammadiyah 3 Palembang. 

SMK Muhammadiyah 3 Palembang merupakan salah satu sekolah swasta 

yang dibawah naungan organisasi Pimpinan Pusat Muhammadiyah. Berdasarkan 

observasi yang dilakukan oleh peneliti sebelumnya, peneliti menemukan bahwa 

saat ini keadaan SMK Muhammadiyah 3 Palembang tidak sesuai dengan harapan 

sebagaimana yang diharapkan oleh peneliti. Dalam pengarsipan, jumlah arsip 

yang bertambah dan penyimpanan yang terbatas, hal ini akan mempersulit dalam 

mengatur arsip, jika salah dalam pengelolaan dokumen maka berakibat 

pemborosan pada biaya, waktu dan tenaga yang dibutuhkan.   

Berdasarkan latar belakang diatas peneliti tertarik dengan manajemen 

kearsipan dalam meningkatkan pelayanan administrasi di SMK Muhammadiyah 3 

Palembang, karena pelayanan administrasi di sekolah tersebut belum berjalan 

dengan baik dan sistem kearsipannya belum efektif dan efisien, sesuai kebutuhan, 

mudah dalam pelaksanaannya dan penerapannya sederhana. Diharapkan arsip 

yang masih dibutuhkan dalam sebuah organisasi dapat ditemukan dengan mudah 

jika sewaktu-waktu mencarinya dan dapat digunakan secara optimal sehingga 

peneliti tertarik mengangkat judul : Manajemen Kearsipan dalam 
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Meningkatkan Mutu Layanan Administrasi di SMK Muhammadiyah 3 

Palembang.  

 

B. Rumusan Masalah 

Berdasarkan latar belakang yang telah diuraikan sebelumnya, maka 

rumusan masalah ini yaitu “Bagaimana pelaksanaan manajemen kearsipan dalam 

peningkatan mutu pelayanaan di SMK Muhammadiyah 3 Palembang?”. 

 

C. Tujuan Penelitian 

Berdasarkan latar belakang dan rumusan masalah yang telah diuraikan 

sebelumnya, maka tujuan dari  penelitian ini adalah “Untuk mengetahui 

bagaimana pelaksanaan manajemen kearsipan dalam meningkatkan mutu 

pelayanan administrasi di SMK Muhammadiyah 3 Palembang”.  

 

D. Manfaat Penelitian  

Hasil penelitian ini memiliki beberapa manfaat baik manfaat secara teoritis 

maupun secara praktis kepada semua pihak yang terkait. 

1. Manfaat Teoritis 

a. Hasil penelitian ini diharapkan bisa memberi saran, gambaran, dan ide 

khususnya dalam pendidikan yang berhubungan dengan kearsipan dalam 

peningkatan mutu pelayanan administrasi disebuah lembaga pendidikan. 

b. Juga bisa dijadikan sebagai bacaan, referensi bagi penelitian lebih lanjut 

terutama pada bidang studi administrasi pendidikan. 

2. Secara praktis 
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a. Bagi guru, dapat menjadikan bahan masukan dalam melaksanakan 

manajemen kearsipan di lembaga pendidikan.  

b. Bagi karyawan, dapat dijadikan bahan evaluasi dalam pengelolaan arsip 

dalam peningkatan mutu pelayanan administrasi di lembaga pendidikan. 

c. Bagi sekolah, dapat menjadikan bahan evaluasi dalam pelayanan 

administrasi disekolah.  
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