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MOTTO 
 

“Selalu ada harga dalam sebuah proses,nikmati saja lelah-lelah itu. 

Lebarkan rasa sabar itu, semua yang kau inverstasikan untuk 

Menjadikan dirimu serupa yang kau impikan, mungkin tidak akan selalu 

Berjalan lancar. Tapi gelombang-gelombang itu yang akan nanti bisa kau 

Ceritakan” 

(boy Candra) 
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STUDI DESKRIPTIF TENTANG PENGELOLAAN ARSIP 

KEPEGAWAIAN DI SD MUHAMMADIYAH 16 PALEMBANG 

 

 

Abstrak 

Penelitiaan ini dilatar belakangi oleh pentingnya pengelolaan arsip kepegawaian 

dalam mendukung kelancaran adminisrtasi pendidikan serta menjamin 

ketersedianya informasi yang akurat, lengkap dan mudah diakses. Pengelolaan arsip 

yang efektif berperan dalam menciptakan tertib adminisrtasi dan membantu proses 

pengambilan Keputusan dilingkungan sekolah. Penelitiaan ini bertujuan untuk 

mengkaji pengelolaan arsip kepegawaian yang meliputi tahapan penciptaan arsip, 

penggunaan arsip, penyimpanan arsip, pemeliharaan arsip, dan penyusutuan arsip. 

Penelitian ini menggunakan pendekatan kualitatif dengan teknik pengumpulan data 

melalui observasi, wawancara, dan dokumentasi. Informan penelitian terdiri dari 

kepala sekolah, kepala tata usaha, serta staf adminitrasi yang terlibat langung dalam 

pengelolaan arsip. Analisis data yang dilakukan melalui proses reduksi data, 

penyajian data, dan penarikan Kesimpulan. Hasil penelitian menunjukan bahwa 

pengelolaan arsip kepegawaian telah dilaksanakan secara cukup terstruktur. 

Penciptaan arsip berasal dari berbagai aktivitas adminisrtasi sekolah, penggunaan 

arsip mendukung kegiatan operasional sehari-hari, penyimpanan arsip dilakukan 

secara sistematis sehingga memudahkan pencarian kembali, pemeliharaan arsip 

dilakukan secara berkala untuk dapat menjaga kondisi dan keamanan dokumen. 

Namun, penyusutan arsip masih belum optimal, terutama dalam hal jadwal dan 

prosedur yang diterapkan. Secara umum, pengelolaan arsip telah berjalan denegan 

baik, namun masih perlu peningkatan dalam pemanfaatan teknologi digital agar 

lrbih efektif dan efesien. 

Kata kunci: pengelolaan arsip kepegawaian, penciptaan arsip, penggunaan 

arsip, penyimpanan arsip, pemeliharaan arsip, penyusutan arsip. 
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DESCRIPTIVE STUDY ON PERSONNEL ARCHIVES MANAGEMENT 

AT MUHAMMADIYAH 16 ELEMENTARY SCHOOL PALEMBANG 

Abstract 

This research is motivated by the importance of personnel archive management in 

supporting the smooth running of educational administration and ensuring the 

availability of accurate, complete, and easily accessible information. Effective 

archive management plays a role in creating orderly administration and assisting 

the decision-making process in the school environment. This research aims to 

examine the management of personnel archives which includes the stages of archive 

creation, archive use, archive storage, archive maintenance, and archive reduction. 

This research uses a qualitative approach with data collection techniques through 

observation, interviews, and documentation. Research informants consist of the 

principal, head of administration, and administrative staff directly involved in 

archive management. Data analysis is carried out through the process of data 

reduction, data presentation, and conclusion drawing. The results of the study 

indicate that the management of personnel archives has been implemented in a 

fairly structured manner. Archive creation comes from various school 

administration activities, archive use supports daily operational activities, archive 

storage is carried out systematically to facilitate retrieval, archive maintenance is 

carried out periodically to maintain the condition and security of documents. 

However, archive reduction is still suboptimal, particularly in terms of the schedules 

and procedures implemented. Overall, archive management has been running well, 

but improvements in the use of digital technology are still needed for greater 

effectiveness and efficiency. 

Keywords: personnel archive management, archive creation, archive use, 

archive storage, archive maintenance, archive reduction. 
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BAB 1 

PENDAHULUAN 

A. Latar Belakang 

 
Administrasi kepegawaian memiliki peranan yang sangat penting da-

lam mendukung kelancaran pengelolaan pendidikan di sekolah. Melalui 

pengelolaan administrasi yang baik, sumber daya manusia seperti guru dan 

tenaga kependidikan dapat diatur secara lebih efektif dan terarah. Salah 

satu bagian yang tidak terpisahkan dari administrasi kepegawaian adalah 

pengelolaan arsip kepegawaian. Arsip tersebut memuat berbagai dokumen 

penting yang berkaitan dengan perjalanan karier pegawai, seperti surat 

keputusan, kenaikan pangkat, penilaian kinerja, serta dokumen admin-

istratif lainnya. Oleh karena itu, arsip kepegawaian perlu dikelola secara 

teratur dan sistematis agar informasi yang terkandung di dalamnya dapat 

dimanfaatkan secara maksimal. 

Perkembangan teknologi informasi saat ini telah membawa perubahan 

dalam sistem pengelolaan arsip. Arsip tidak hanya dituntut untuk tersim-

pan dengan rapi, tetapi juga harus dapat diakses dengan cepat dan tepat. 

Salah satu upaya yang dilakukan adalah melalui digitalisasi arsip, yaitu 

penyimpanan dokumen dalam bentuk elektronik. Sistem ini dinilai mampu 

meningkatkan efisiensi serta mempermudah proses pencarian dokumen. 

Namun demikian, dalam praktiknya, penerapan sistem digital di lingkungan 

sekolah belum sepenuhnya optimal, karena masih banyak kegiatan pengel-

olaan arsip yang dilakukan secara manual. Kondisi tersebut juga terlihat di 

SD Muhammadiyah 16 Palembang. Sekolah ini sebenarnya telah mulai men-

erapkan pengelolaan arsip berbasis digital, namun penggunaannya belum 

dilakukan secara menyeluruh. Dalam kegiatan sehari-hari, pengelolaan 

arsip kepegawaian masih sering dilakukan secara manual, seperti penyim-

panan dokumen dalam bentuk fisik menggunakan map atau lemari arsip. 

Meskipun demikian, arsip yang ada tetap disusun dengan cukup rapi se-

hingga memudahkan dalam proses pencarian kembali dokumen saat 
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diperlukan. Pengelolaan arsip secara manual yang masih dominan tidak se-

penuhnya menjadi kendala, karena pihak sekolah telah memiliki cara 

tersendiri dalam menata arsip agar tetap terorganisir dengan baik. Pena-

taan arsip yang cukup rapi ini membantu memperlancar proses admin-

istrasi, khususnya dalam hal pencarian dokumen. Di sisi lain, keberadaan 

arsip digital yang mulai digunakan juga memberikan dukungan dalam 

pengelolaan arsip, meskipun pemanfaatannya belum dilakukan secara 

maksimal. Hal ini menunjukkan bahwa sekolah masih berada pada tahap 

penyesuaian dalam mengintegrasikan sistem manual dan digital. 

Secara konseptual, pengelolaan arsip kepegawaian mencakup be-

berapa tahapan, mulai dari penciptaan arsip, penggunaan arsip, pemeli-

haraan, penyimpanan, hingga penyusutan arsip. Setiap tahapan tersebut 

perlu dilaksanakan sesuai dengan prinsip-prinsip kearsipan agar arsip 

tetap terjaga keamanannya, keutuhannya, serta kemudahan aksesnya. 

Selain itu, pengelolaan arsip juga harus mengacu pada peraturan yang ber-

laku, seperti Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan. Da-

lam lingkungan sekolah, pengelolaan arsip kepegawaian yang baik akan 

memberikan dampak positif terhadap kelancaran pelayanan administrasi. 

Data pegawai yang tersusun secara rapi akan memudahkan pihak sekolah 

dalam memenuhi kebutuhan administrasi serta mendukung pengambilan 

keputusan yang tepat. Sebaliknya, jika pengelolaan arsip tidak dilakukan 

secara optimal, maka dapat menghambat proses administrasi dan mengu-

rangi efisiensi kerja. 

berdasarkn hasil pengamatan awal di SD Muhammadiyah 16 

Palembang, diketahui bahwa pengelolaan arsip kepegawaian telah 

dilaksanakan dengan cukup baik melalui dua pendekatan, yaitu secara man-

ual dan digital. Namun demikian, dalam praktek sehari-hari penggunaan 

sistem manual masih sering diterpakan dibandingkan dengan sistem digi-

tal. Arsip dalam bentu fisik masih menjadi media utama penyimpanan, se-

dangkan arsip digital hanya dimanfaatkan sebagai pelengkap. Hal tersebut 

mengindikasikan bahwa pemanfaatan teknologi digital dalam pengelolaan 

arsip belum berjalan secara maksimal. Walaupun arsip telah disusun secara 
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rapi dan relatif mudah ditemukan kembali saat dibutuhkan, dominasi sis-

tem manual masih memiliki keterbatasan, terutama dalam aspek efisiensi 

kerja, kecepatan akses informasi, serta pengelolaan arsip dalam jangka pan-

jang. Selain itu, berbagai penelitian terdahulu pada umumnya lebih 

menekankan pada pengelolaan arsip secara umum atau hanya berfokus 

pada penerapan sistem digital secara terpisah. Penelitian yang secara khu-

sus mengkaji praktik pengelolaan arsip dengan memadukan sistem manual 

dan digital, khususnya di tingkat sekolah dasar, masih belum banyak dil-

akukan. Padahal, kondisi di lapangan menunjukkan bahwa banyak lembaga 

pendidikan masih berada dalam tahap peralihan antara kedua sistem ter-

sebut. 

Dengan demikian, terdapat kesenjangan yang perlu mendapat 

perhatiaan, yaitu belum adanya kajian yang secara mendalam membahas 

bagaimana pengelolaan arsip kepegawaian yang mengobinasikan sistem 

manual dan sistem digital serta bagaimana tingkat efektivitasnya dalam 

menunjang kegiatan adminisrtasi di sekolah. Oleh karena itu,penelitiaan ini 

penting dilakukan untuk memberikan gambaran yang lebih menyeluruh 

sekaligus bagaimana bahan evaluasi dalam upaya meningkatkan efektivitas 

pengelolaan arsip kepegawaian. 

 
B. Batas Masalah 

Agar penelitian ini terfokus dan tidak meluas, maka batasan masalah 

ditetapkan sebagai berikut: 

1. Penelitian ini hanya membahas pengelolaan arsip kepegawaian di SD 

Muhammadiyah 16 Palembang. 

2. Fokus penelitian terbatas pada kegiatan penciptaan, penggunaan, 

pemeliharaan, dan penyusutan arsip kepegawaian. 

3. Pendekatan yang digunakan adalah deskriptif kualitatif, sehingga tidak 

dilakukan analisis statistik kuantitatif. 
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C. Rumusan masalah 

Berdasarkan Batasan masalah yang difokuskan oleh penulis, maka ru-

musan masalah pada penelitian ialah bagaimana pengelolaan arsip kepega-

waian di SD Muhammadiyah 16 Palembang saat ini. 

 
D. Tujuan penelitiaan 

Tujuan penelitian ini adalah untuk mengetahi bagaimana 

mendeskripsikan praktik pengelolaan arsip kepegawaian yang dil-

aksanakan di SD Muhammadiyah 16 Palembang. 

 
E. Manfaat Penelitian 

1. Manfaat Teoritis 

a) Memberikan kontribusi terhadap pengembangan ilmu pengetahuan 

dalam bidang administrasi pendidikan, khususnya manajemen 

kearsipan di satuan pendidikan dasar. 

b) Menjadi referensi bagi peneliti lain yang ingin meneliti pengelolaan 

arsip kepegawaian di sekolah. 

2. Manfaat Praktis 

a) Bagi sekolah: Memberikan masukan dan rekomendasi bagi SD Mu-

hammadiyah 16 Palembang untuk meningkatkan efektivitas 

pengelolaan arsip kepegawaian. 

b) Bagi tenaga administrasi: Membantu meningkatkan pemahaman 

dan keterampilan petugas dalam mengelola arsip kepegawaian 

sesuai prinsip dan standar kearsipan. 

c) Bagi pengelola yayasan/sekolah Muhammadiyah lainnya: Sebagai 

bahan pertimbangan dalam menetapkan kebijakan pengelolaan 

arsip secara sistematis dan profesional. 

 
F. Daftar istilah/Definisi Operasinal 

1. Arsip: Rekaman kegiatan atau peristiwa dalam berbagai bentuk dan 

media sesuai UU No. 43 Tahun 2009. 
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2. Arsip Kepegawaian: Dokumen yang berisi informasi tentang riwayat 

pekerjaan pegawai, seperti SK, daftar hadir, penilaian kinerja, dsb. 

3. Pengelolaan Arsip: proses penciptaan, penggunaan, penyimpanan, 

pemeliharaan, dan penyusutan arsip. 

4. Deskriptif Arsip: Pendekatan penelitian yang bertujuan menggam-

barkan fenomena secara sistematis dan mendalam melalui data non-

numerik. 

5. SD Muhammadiyah 16 Palembang: Satuan pendidikan dasar swasta. 
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