ABSTRAK

Skripsi dengan judul “Manajemen Kearsipan dalam Meningkatkan
Efektivitas Pelayanan Administrasi di SMP Negeri 3 Kedungwaru” ini ditulis
olen Dila Umaya Wahidiyahwati, NIM. 12207193006. Program Pendidikan
Manajemen Pendidikan Islam, Fakultas Tarbiyah dan IiImu Keguruan, UIN Sayyid
Ali Rahmatullah Tulungagung yang dibimbing oleh Bapak Hafidz Rosyidiana,
M.Pd. NIP. 1989 0429 202012 1 008.

Kata Kunci : Manajemen Kearsipan, Efektivitas Pelayanan Administrasi.

Penelitian ini membahas tentang manajemen kearsipan dalam meningkatkan
efektivitas pelayanan administrasi. Arsip mempunyai peranan yang sangat penting
sebagai pusat ingatan, sumber informasi, serta alat pengawasan yang sangat
diperlukan dalam setiap lembaga pendidikan. Maka sangat penting adanya
manajemen kearsipan. Dengan adanya manajemen kearsipan maka dokumen
penting akan terjaga rapi, tidak akan rusak atau hilang dan tersusun secara
sistematis karena arsip akan berguna dalam jangka panjang. Apabila kearsipan
sudah dikelola dengan baik maka akan mudah dalam penemuan data dan informasi,
sehingga proses menggunakan sumber potensi disekolah dapat terkelola dengan
baik. Hal ini dapat mempengaruhi keefektifan pelayanan administrasi pendidikan
atau sekolah. Oleh karena itu dibutuhkan manajemen kearsipan yang baik untuk
meingkatkan efektivitas pelayanan administrasi di SMP Negeri 3 Kedungwaru.

Fokus penelitian dalam penulisan skripsi ini adalah (1) Bagaimana

implementasi manajemen kearsipan yang ada di SMP Negeri 3 Kedungwaru? (2)
Bagaimana efektivitas pelayanan administrasi di SMP Negeri 3 Kedungwaru? (3)
Bagaimana dampak dari implementasi manajamen kearsipan dalam meningkatkan
efektivitas pelayanan administrasi di SMP Negeri 3 Kedungwaru?
Penelitian ini merupakan penelitian kualitatif yang menggunakan pendekatan
kualitatif deskriptif. Sumber data yang diambil dari kepala sekolah, koordinator tata
usaha, staff tata usaha bagian kepegawaian dan kearsipan, staff tata usaha bagian
kesiswaan, guru dan siswa. Pengumpulan datanya dengan observasi, wawancara,
dokumentasi. Analisis data menggunakan reduksi data, penyajian data, penarikan
kesimpulan. Pengecekan keabsahan data dengan triangulasi data yang meliputi
dokumen tertulis, arsip, dokumen sejarah, catatan resmi, tulisan pribadi dan gambar
atau foto.

Hasil penelitian yang didapatkan sebagai berikut: (1) Implementasi
manajemen kearsipan di SMP Negeri 3 Kedungwaru dimulai dari tahap penciptaan
arsip, tahap pendistribusian arsip, tahap penggunaan arsip, tahap pemeliharaan arsip
dan tahap penyusutan arsip. (2) Efektivitas pelayanan administrasi di SMP Negeri
3 Kedungwaru dipengaruhi oleh beberapa faktor antara lain kemampuan, keahlian,
pengetahuan, sikap, motivasi dan tekanan psikologis. (3) Dampak dari
implementasi manajemen kearsipan dalam meningkatkan efektivitas pelayanan
administrasi di SMP Negeri 3 Kedungwaru antara lain: dengan adanya
implementasi manajemen kearsipan yang baik diharapkan dapat meningkatkan
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efektivitas pelayanan administrasi, semakin mudahnya dalam mencari arsip yang
dibutuhkan sewaktu-waktu, pelayanan terhadap kepala sekolah, guru, siswa atau
orang tua siswa semakin meningkat baik, administrasi kearsipan semakin tertib,
dengan adanya implementasi manajemen kearsipan yang sudah sesuai dengan
prosedur maka alur pengarsipan menjadi jelas dan terarah.
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ABSTRACT

Wahidiyahwati, Dila Umaya. Student Register Number 12207193006.
“Archives Management in Improving the Effectiveness of Administrative
Services at SMPN 3 Kedungwaru”. Sarjana Thesis. Islamic Education
Management Program. Faculty of Tarbiyah and Teacher Training. State Islamic
University of Sayyid Ali Rahmatullah Tulungagung. Guided by Hafidz Rosyidiana,
M.Pd. NIP. 1989 0429 202012 1 008.

Keyword: Archives Management, Effectiveness of Administrative Services.

This study discusses archives management in increasing the effectiveness of
administrative services. Archives have a very important role as a memory center,
source of information, as well as an indispensable monitoring tool in every
educational institution. So, it is very important to have records management. With
archive management, important documents will be kept neat, will not be damaged
or lost and arranged systematically because archives will be useful in the long term.
If the archives are managed properly, it will be easy to find data and information,
so that the process of using potential resources in schools can be managed properly.
This can affect the effectiveness of education or school administration services.
Therefore, good records management is needed to increase the effectiveness of
administrative services at SMPN 3 Kedungwaru.

The focus of research in writing this thesis are (1) How is the implementation
of archival management in SMP Negeri 3 Kedungwaru? (2) How is the
effectiveness of administrative services at Kedungwaru 3 Public Middle School?
(3) What is the impact of the implementation of filing management in increasing
the effectiveness of administrative services at Kedungwaru 3 Public Middle
School?

This research was qualitative research that used a descriptive qualitative
approach. Data sources were taken from school principals, administrative
coordinators, administrative staff of the personnel and filing division,
administrative staff of student affairs, teachers and students. Collecting data by
observation, interviews, documentation. Data analysis used data reduction, data
presentation, drawing conclusions. Checking the validity of data by triangulating
data which includes written documents, archives, historical documents, official
records, personal writings and pictures or photographs.

The research results obtained were as follows: (1) The implementation of
archives management at Kedungwaru 3 Public Middle School starts from the
archive creation stage, the archive distribution stage, the archive use stage, the
archive maintenance stage and the archive depreciation stage. (2) The effectiveness
of administrative services at Kedungwaru 3 Public Middle School was influenced
by several factors including abilities, skills, knowledge, attitudes, motivation and
psychological pressure. (3) The impact of the implementation of archives
management in increasing the effectiveness of administrative services at
Kedungwaru 3 Public Middle School includes: the implementation of good records
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management was expected to increase the effectiveness of administrative services,
making it easier to find archives needed at any time, service to school principals,
teachers, students or parents of students are getting better, archival administration
is getting more orderly, with the implementation of archival management that is in
accordance with procedures, the filing flow becomes clear and directed
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