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ABSTRAK 

Skripsi dengan judul Manajemen Kearsipan Dalam Meningkatkan Tertib 

Administrasi di SMKS Putra Harapan Plemahan Kediri ini ditulis oleh Putri 

Novita Widya Santri NIM. 12207193028 Program Studi Manajemen Pendidikan 

Islam, Fakultas Tarbiyah dan Ilmu Keguruan Universitas Islam Negeri Sayyid Ali 

Rahmatullah Tulungagung, Pembimbing Evy Ramadina, S.Pd.I., M.Pd. 

Kata kunci :Manajemen Kearsipan,Tertib Administrasi 

Arsip merupakan segala kegiatan pencatatan penanganan, penyimpanan, dan 

pemeliharaan surat-surat yang memiliki arti penting bagi pemerintah maupun 

instansi. Peranan arsip juga sangat menunjang kemajuan suatu lembaga 

pendidikan dalam pelaksanaan kegiatan administrasi sehari-hari selalu berkaitan 

dengan pengarsipan karena arsip merupakan catatan setiap kegiatan semua 

aktivitas yang dilakukan. Oleh karena itu, pentingnya manajemen kearsipan yang 

diperlukan disebuah lembaga. Dengan manajemen kearsipan yang baik maka 

proses pengambilan keputusan dan kebutuhan informasi akan dapat berjalan 

secara efektif dan efisien serta sistem dalam administrasi dapat berjalan secara 

tertib dan baik. Serta pentingnya memberikan petunjuk kerja bagaimana 

seharusnya arsip-arsip dikelola, yang dimulai dari proses penciptaan sampai 

dengan penyusutan arsip. Hal tersebut perlu dilakukan agar informasi dalam 

bentuk dokumen maupun data dapat diakses dengan mudah. Sehingga hal ini 

peneliti mengambil salah satu lembaga yakni SMKS Putra Harapan Plemahan 

Kediri. Lembaga pendidikan swasta ini memiliki Standar Operasional 

Pelaksanaan penyimpanan arsip yang baik dan beralih media menjadi 

penyimpanan digital.  

Fokus penelitian dalam penulisan skripsi ini: (1) Bagaimana penciptaan 

kearsipan dalam meningkatkan tertib administrasi di SMKS Putra Harapan 

Plemahan Kediri?, (2) Bagaimana penyimpanan kearsipan dalam meningkatkan 

tertib administrasi di SMKS Putra Harapan Plemahan Kediri?, (3) Bagaimana 

penyusutan kearsipan dalam meningkatkan tertib administrasi di SMKS Putra 

Harapan Plemahan Kediri?. 

Adapun tujuan penelitian adalah: (1) Untuk mendeskripsikan penciptaan 

kearsipan dalam meningkatkan tertib administrasi di SMKS Putra Harapan 

Plemahan Kediri, (2) Untuk mendeskripsikan penyimpanan kearsipan dalam 

meningkatkan tertib administrasi di SMKS Putra Harapan Plemahan Kediri, (3) 

Untuk mendeskripsikan penyusutan kearsipan dalam meningkatkan tertib 

administrasi di SMKS Putra Harapan Plemahan Kediri. 

Peneliti ini menggunakan metode kualitatif deskriptif, dalam hal ini peneliti 

memahami betul bagaimana harus mencari, memahami, dan menggali informasi 

yang harus didapatkan dengan cara turun langsung ke lapangan. Teknik dan 

pengumpulan data yang digunakan dalam penelitian ini ada tiga yaitu observasi, 

wawancara, dan dokumentasi. Data yang diperoleh diolah melalui pengumpulan 

data, kondensasi data, penyajian data lalu ditarik kesimpulan. Untuk mengecek 

keabsahan data dalam penelitian ini menggunakan uji kredibilitas dan triangulasi 

data. 
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Hasil penelitian menunjukkan bahwa: (1) Penciptaan Kearsipan Dalam 

Meningkatkan Tertib Administrasi di SMKS Putra Harapan Plemahan Kediri ada 

dua yaitu arsip dinamis dan arsip statis. Untuk arsip dinamis sudah baik dan benar 

dilihat dari penciptaan arsip sudah  sesuai prosedur surat masuk (internal) dan 

surat keluar (eksternal), Sedangkan arsip statis tidak dicampur dengan arsip yang 

berasal dari pencipta arsip lain, sehingga arsip dapat melekat pada konteks 

penciptaannya. Peralatan yang digunakan sudah memadai. kepala sekolah atau 

wakil kepala sekolah sebagai konseptor dan korektor, sedangkan Tata Usaha, staf 

administrasi sebagai tim pengetik dan pendistribusian. Namun, di SMKS Putra 

Harapan Plemahan Kediri belum mempunyai SOP penciptaan arsip, penciptaan 

arsip yang ada berdasarkan template yang sudah ada, dan sepengetahuan pegawai 

arsip saja. (2) Penyimpanan arsip dalam meningkatkan tertib administrasi di 

SMKS Putra Harapan Plemahan Kediri telah dilaksanakan dengan tertib. Tertib 

yang dimaksud sudah tertata dengan baik. Pada proses penyimpanan arsip yang 

sudah mempunyai SOP, kemudian sistem yang dipakai berdasarkan pokok 

masalah, perlengkapan yang memadai, dan jangka penyimpanan yang sudah jelas. 

Penyimpanan arsip di SMKS Putra Harapan Plemahan Kediri yang awalnya hanya 

menggunakan manual sekarang beralih media menggunakan digital. (3) 

Penyusutan arsip dalam meningkatkan tertib administrasi di SMKS Putra Harapan 

Plemahan Kediri sudah berjalan dengan baik. Proses penyusutan arsip yang 

langsung mencakup pemindahan, penyerahan, dan pemusnahan. Proses 

penyusutan dilakukan dalam jangka sesuai dengan jangka penyimpanan arsip, 

dengan begitu penyusutan arsip berjalan dengan baik dan tertib. Meskipun di 

SMKS Putra Harapan Plemahan Kediri belum memiliki atau membuat Jadwal 

Retensi Arsip. 
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ABSTRACT 

This thesis with the title Archives Management in Improving Administrative 

Order at SMKS Putra Harapan Plemahan Kediri was written by Putri Novita 

Widya Santri NIM. 12207193028 Islamic Education Management Study Program, 

Faculty of Tarbiyah and Teaching Sciences, Sayyid Ali Rahmatullah State Islamic 

University Tulungagung, Supervisor Evy Ramadina, S.Pd.I., M.Pd. 

Keywords: Archives Management, Orderly Administration 

Archives are all activities of recording handling, storing, and maintaining 

letters that have important meaning for the government and agencies.The role of 

archives is also very supportive of the progress of an educational institution in the 

implementation of daily administrative activities always related to archiving 

because the archive is a record of every activity of all activities carried out. 

Therefore, the importance of archival management is needed in an institution. 

With good archival management, the decision-making process and information 

needs will be able to run effectively and efficiently and the system in 

administration can run in an orderly and good manner.As well as the importance 

of providing work instructions on how archives should be managed, starting from 

the process of creating to depreciating archives.This needs to be done so that 

information in the form of documents and data can be accessed easily.So that in 

this case the researcher took one of the institutions, namely SMKS Putra Harapan 

Plemahan Kediri.This private educational institution has a good Standard 

Operating Implementation of archive storage and switches media to digital 

storage. 

The focus of research in writing this thesis:(1) How is the creation of 

archives in improving administrative order at SMKS Putra Harapan Plemahan 

Kediri?, (2) How is the storage of archives in improving administrative order at 

SMKS Putra Harapan Plemahan Kediri?, (3) How is the shrinkage of archives in 

improving administrative order at SMKS Putra Harapan Plemahan Kediri?. 

The research objectives are: (1) To describe the creation of archives in 

improving administrative order at SMKS Putra Harapan Plemahan Kediri, (2) To 

describe archival storage in improving administrative order at SMKS Putra 

Harapan Plemahan Kediri, (3) To describe archival shrinkage in improving 

administrative order at SMKS Putra Harapan Plemahan Kediri. 

His researcher uses descriptive qualitative methods, in this case the 

researcher understands very well how to search, understand, and dig up 

information that must be obtained by going directly to the field. There are three 

techniques and data collection used in this research, namely observation, 

interviews, and documentation. The data obtained is processed through data 

collection, data condensation, data presentation and then conclusions are drawn. 

To check the validity of the data in this study using credibility test and data 

triangulation. 

The results showed that: (1) Creation of Archives in Improving 

Administrative Order in SMKS Putra Harapan Plemahan Kediri there are two, 

namely dynamic archives and static archives. For dynamic archives, it is good 

and correct as seen from the creation of archives according to the procedures for 



 

xxii 
 

incoming letters (internal) and outgoing letters (external), while static archives 

are not mixed with archives from other archive creators, so that the archives can 

be attached to the context of their creation. The equipment used is adequate. the 

principal or vice principal is the drafter and proofreader, while the 

Administration, administrative staff are the typing and distribution team. 

However, at SMKS Putra Harapan Plemahan Kediri does not yet have an SOP for 

archive creation, the creation of existing archives is based on existing templates, 

and the knowledge of archive employees only. (2) Archive storage in improving 

orderly administration at SMKS Putra Harapan Plemahan Kediri has been 

implemented in an orderly manner. The order in question is well organized. In the 

archive storage process that already has an SOP, then the system used is based 

on the subject matter, adequate equipment, and a clear storage period. Archive 

storage at SMKS Putra Harapan Plemahan Kediri, which initially only used 

manuals, is now using digital media. (3) The depreciation of archives in 

improving administrative order at SMKS Putra Harapan Plemahan Kediri has 

gone well. The direct archive shrinkage process includes transfer, submission, 

and destruction. The shrinkage process is carried out in accordance with the 

archive storage period, so that the archive shrinkage runs well and orderly. 

Although at SMKS Putra Harapan Plemahan Kediri does not yet have or make an 

Archive Retention Schedule. 
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 ملخص

 

" إدارح الأرش١فخ فٟ رحظ١ٓ إٌظبَ الإدارٞ ثبٌّذرطخ  اٌجحش اٌؼٍّٟ رحذ اٌّٛضٛع

٘برافبْ فٍّب٘بْ وذ٠زٞ" لذ وزجزٗ فٛرزٞ ٔٛف١زب ٠ٚذ٠ب طبٔززٞ، اٌضب٠ٛٔخ ا١ٌّٕٙخ الأ١ٍ٘خ فٛرزا 

،  لظُ إدارح رؼ١ٍُ الإطلا١ِخ، و١ٍخ اٌززث١خ ٚاٌؼٍَٛ اٌزؼ١ّ١ٍخ، ٩ٔ٧ٖٕٓ١ٕٕٓٔرلُ اٌم١ذ: 

  عبِؼخ اٌظ١ذ ػٍٟ رحّخ الله رٌٛٛٔظ أعٛٔظ اٌزٟ  رحذ الإشزافخ أفٟ رِبد٠ٕب اٌّبعظز١ز.

 ة، النظام الإداري الكلمات الأساسية: إدارة الأرشيف
الأرش١ف ٘ٛ أٔشطخ ٌزظغ١ً ِٚؼبٌغخ ٚرخش٠ٓ ٚص١بٔخ اٌّظزٕذاد اٌزٟ ٌٙب ِؼٕٝ 

ُِٙ ٌٍحىِٛخ ٚاٌٛوبلاد. وّب أْ دٚر الأرش١ف ٠ذػُ ثبٌفؼً رمذَ اٌّؤطظخ اٌزؼ١ّ١ٍخ فٟ اٌم١بَ 

ب ثبلأرشفخ لأْ الأرش١ف ػجبرح ػٓ طغً ٌى ًّ ً ثبلأٔشطخ الإدار٠خ ا١ِٛ١ٌخ اٌزٟ رزرجظ دائ

ٔشبط ٠زُ اٌم١بَ ثٗ. ٌٚذٌه فئْ أ١ّ٘خ إدارح الأرش١ف ِطٍٛثخ فٟ اٌّؤطظخ. ثبلإدارح اٌغ١ذح 

ٌلأرش١ف، طزىْٛ ػ١ٍّخ صٕغ اٌمزار ٚالاحز١بعبد ِٓ اٌّؼٍِٛبد لبدرح ػٍٝ اٌؼًّ ثفؼب١ٌخ 

ٚوفبءح ٠ّٚىٓ ٌٕظبَ الإدارح أْ ٠ؼًّ ثّٕظُ ٚع١ذ. ٚوذٌه أ١ّ٘خ رمذ٠ُ رؼ١ٍّبد اٌؼًّ حٛي 

إدارح الأرش١ف ثذء ِٓ ػ١ٍّخ الإٔشبء ٚحزٝ إ٘لان الأرش١ف. ٠ٚغت اٌم١بَ ثذٌه حزٝ  و١ف١خ

٠ّىٓ اٌٛصٛي ثظٌٙٛخ إٌٝ اٌّؼٍِٛبد فٟ اٌٛصبئك ٚاٌج١بٔبد. ٌٚٙذا اٌظجت، أخذد اٌجبحضخ 

إحذٜ اٌّؤطظبد، ٟٚ٘ اٌّذرطخ اٌضب٠ٛٔخ ا١ٌّٕٙخ الأ١ٍ٘خ  فٛرزا ٘برافبْ فٍّب٘بْ وذ٠زٞ. 

خ اٌزؼ١ّ١ٍخ اٌخبصخ ثّؼب١٠ز رشغ١ٍ١خ ٌزٕف١ذ رخش٠ٓ ع١ذ ٌلأرش١ف ٚرح٠ًٛ رزّزغ ٘ذٖ اٌّؤطظ

 اٌٛطبئً إٌٝ اٌزحفع اٌزلّٟ.

( و١ف ٠ؤدٞ الأرش١ف فٟ رحظ١ٓ إٌظبَ الإدارٞ ِٔظبئً ٘ذا اٌجحش ٟ٘: )

( و١ف ٠حفع الأرش١ف ٕثبٌّذرطخ اٌضب٠ٛٔخ ا١ٌّٕٙخ الأ١ٍ٘خ  فٛرزا ٘برافبْ فٍّب٘بْ وذ٠زٞ؟، )

ٕظبَ الإدارٞ ثبٌّذرطخ اٌضب٠ٛٔخ ا١ٌّٕٙخ الأ١ٍ٘خ فٛرزا ٘برافبْ فٍّب٘بْ وذ٠زٞ فٟ رحظ١ٓ اٌ

( و١ف ٠ٕىض الأرش١ف فٟ رحظ١ٓ إٌظبَ الإدارٞ ثبٌّذرطخ اٌضب٠ٛٔخ ا١ٌّٕٙخ الأ١ٍ٘خ ٖ؟، )

 فٛرزا ٘برافبْ فٍّب٘بْ وذ٠زٞ؟.

( ٌٛصف ٠ؤدٞ الأرش١ف فٟ رحظ١ٓ إٌظبَ الإدارٞ ٔأ٘ذاف ٘ذا اٌجحش ٟ٘: )

( و١ف ٠حفع الأرش١ف ّٕذرطخ اٌضب٠ٛٔخ ا١ٌّٕٙخ الأ١ٍ٘خ  فٛرزا ٘برافبْ فٍّب٘بْ وذ٠زٞ، )ثبٌ

فٟ رحظ١ٓ إٌظبَ الإدارٞ ثبٌّذرطخ اٌضب٠ٛٔخ ا١ٌّٕٙخ الأ١ٍ٘خ فٛرزا ٘برافبْ فٍّب٘بْ وذ٠زٞ؟، 

( و١ف ٠ٕىض الأرش١ف فٟ رحظ١ٓ إٌظبَ الإدارٞ ثبٌّذرطخ اٌضب٠ٛٔخ ا١ٌّٕٙخ الأ١ٍ٘خ فٛرزا ٖ)

 برافبْ فٍّب٘بْ وذ٠زٞ؟.٘

رظزخذَ ٘ذٖ اٌجبحضخ  طز٠مخ اٌجحش اٌى١فٟ اٌٛصفٟ، ٚفٟ ٘ذٖ اٌحبٌخ رفُٙ اٌجبحضخ حمخ 

و١ف١خ اٌجحش ػٓ اٌّؼٍِٛبد ٚفّٙٙب ٚاطزىشبفٙب اٌزٟ ٠غت اٌحصٛي ػ١ٍٙب ِٓ اٌذ٘بة 

ِجبشزح إٌٝ ا١ٌّذاْ. ٕ٘بن صلاس رم١ٕبد ٚعّغ اٌج١بٔبد اٌّظزخذِخ فٟ ٘ذا اٌجحش، ٟٚ٘ 

اٌّلاحظخ ٚاٌّمبثلاد ٚاٌٛص١مخ. وبٔذ اٌج١بٔبد اٌزٟ اٌحصٛي ػ١ٍٙب ِٓ خ عّغ اٌج١بٔبد 

ٚرىض١ف اٌج١بٔبد ٚػزض اٌج١بٔبد صُ اطزخلاص إٌزبئظ. ٌٍزحمك ِٓ صحخ اٌج١بٔبد فٟ ٘ذا 

 اٌجحش، اطزخذِذ اخزجبراد اٌّصذال١خ ٚرض١ٍش اٌج١بٔبد.

فٟ رحظ١ٓ إٌظبَ الإدارٞ  ٠ؤدٞ الأرش١ف( ٠ىْٛ أْ ٔرظٙز ٔزبئظ اٌجحش أْ: )

، ّٚ٘ب الأرش١فبد ثبٌّذرطخ اٌضب٠ٛٔخ ا١ٌّٕٙخ الأ١ٍ٘خ فٛرزا ٘برافبْ فٍّب٘بْ وذ٠زٞ ِٓ الإص١ٕٓ

اٌذ٠ٕب١ِى١خ ٚالأرش١فبد اٌضبثزخ. ثبٌٕظجخ ٌلأرش١فبد اٌذ٠ٕب١ِى١خ، فٙٛ أِز ع١ذ ٚصح١ح، ثبٌٕظز 

ٌٛارد )اٌذاخٍٟ( ٚاٌجز٠ذ اٌصبدر إٌٝ حم١مخ أْ إٔشبء الأرش١ف ٠زٛافك ِغ إعزاءاد اٌجز٠ذ ا

)اٌخبرعٟ(، فٟ ح١ٓ لا ٠زُ خٍظ الأرش١فبد اٌضبثزخ ِغ الأرش١فبد إٌبشئخ ِٓ ِٕشئٟ أرش١ف 
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آخز٠ٓ، ثح١ش ٠ّىٓ رثظ الأرش١ف ثبٌظ١بق اٌذٞ إٔشبؤٖ ف١ٗ. اٌّؼذاد اٌّظزخذِخ وبف١خ. 

ْ الإدار٠ْٛ ٠ؼًّ اٌّذ٠ز أٚ ٔبئت اٌّذ٠ز وّحزر ِٚذلك ٌغٛٞ، ث١ّٕب ٠ؼًّ اٌّٛظفٛ

اٌّذرطخ اٌضب٠ٛٔخ ا١ٌّٕٙخ الأ١ٍ٘خ  فٛرزا ٚالإدار٠ْٛ وفز٠ك اٌىزبثخ ٚاٌزٛس٠غ. ٚثذٌه، فٟ 

، لا ٠ٛعذ إعزاء رشغ١ٍٟ ِٛحذ لإٔشبء الأرش١فبد، ح١ش ٠ؼزّذ  ٘برافبْ فٍّب٘بْ وذ٠زٞ

إٔشبء الأرش١فبد اٌّٛعٛدح ػٍٝ اٌمٛاٌت اٌّٛعٛدح، ٚػٍٝ ِؼزفخ ِٛظفٟ الأرش١ف فمظ. 

٠حفع الأرش١ف رحظ١ٓ إٌظبَ الإدارٞ ثبٌّذرطخ اٌضب٠ٛٔخ ا١ٌّٕٙخ الأ١ٍ٘خ فٛرزا ٠ىْٛ أْ ( ٕ)

ثطز٠مخ ِٕظّخ. إٌّظّخ اٌزٟ  رزشْ ثغ١ذ. فٟ ػ١ٍّخ رحفع الأرش١ف  ٘برافبْ فٍّب٘بْ وذ٠زٞ

اٌزٟ ٌذ٠ٙب ثبلإعزاءاد اٌزشغ١ٍ١خ اٌم١بط١خ، ٠ؼزّذ إٌظبَ اٌّظزخذَ ػٍٝ اٌّٛضٛع ٚاٌّؼذاد 

اٌّذرطخ اٌضب٠ٛٔخ ا١ٌّٕٙخ الأ١ٍ٘خ فٛرزا خ ٚفززح رخش٠ٓ ٚاضحخ. ٠حفع الأرش١ف فٟ اٌىبف١

، ٚاٌذٞ اطزخذَ فٟ اٌجذا٠خ اٌٛطبئً ا١ٌذ٠ٚخ فمظ، رحٛي ا٢ْ إٌٝ ٘برافبْ فٍّب٘بْ وذ٠زٞ

٠ٕىض الأرش١ف رحظ١ٓ إٌظبَ الإدارٞ ثبٌّذرطخ اٌضب٠ٛٔخ ا١ٌّٕٙخ ( ٠ىْٛ ٖاٌٛطبئً اٌزل١ّخ. )

، ٌمذ طبرد الأِٛر ثغ١ذ. رزضّٓ ػ١ٍّخ الإٔىبص فٛرزا ٘برافبْ فٍّب٘بْ وذ٠زٞالأ١ٍ٘خ 

الأرش١ف اٌّجبشز إٌمً ٚاٌزظ١ٍُ ٚاٌزذ١ِز. رٕف١ذ ػ١ٍّخ الإٔىبص ٚفمب ٌفززح ٠حفع الأرش١ف، 

اٌّذرطخ اٌضب٠ٛٔخ ا١ٌّٕٙخ ثح١ش الإٔىبص الأرش١ف ثغ١ذ ٚثّٕظُ. ػٍٝ اٌزغُ ِٓ أْ فٟ 

 ٌُ ٠ٕشئ عذٚلا ٌلاحزفبظ ثبلأرش١فبد.فٍّب٘بْ وذ٠زٞ  الأ١ٍ٘خ فٛرزا ٘برافبْ


