
PENGELOLAAN ARSIP SEBAGAI PENDUKUNG TERTIB 

ADMINISTRASI DI SMK AL-HUDA KOTA KEDIRI 

 

SKRIPSI 

 

 

 

 

OLEH 

NURUL HIDAYATI 

NIM. 932402517 

 

 

 

PROGRAM STUDI MANAJEMEN PENDIDIKAN ISLAM 

FAKULTAS TARBIYAH 

INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI KEDIRI 

2021



i 

 

HALAMAN PERSETUJUAN 

 

PENGELOLAAN ARSIP SEBAGAI PENDUKUNG TERTIB 

ADMINISTRASI DI SMK AL-HUDA KOTA KEDIRI 

 

NURUL HIDAYATI 

932402517 

 

 

 

Disetujui Oleh : 

 

 

 

Dosen Pembimbing I 

 

Dr. Hj. Munifah, M.Pd.  

NIP. 19700412 199403 2 006 

Dosen Pembimbing II 

 

Nila Lukmatus Syahidah, M. Pd. I. 

NIP.19900201 201903 2 011 



ii 

 

NOTA DINAS 

Nomor :       Kediri, 2 Juni 2021 

Lamp : 4 (Empat) berkas 

Hal : Kepada 

Yth. Bapak Rektor Institut Agama 

Islam Negeri (IAIN) Kediri 

Di  

Jl. SunanAmpel No. 7 Ngronggo Kediri  

 

Assalamu’alaikum Wr.Wb. 

Memenuhi permintaan Bapak Ketua untuk membimbing 

penyusunan skripsi mahasiswa tersebut dibawah ini: 

 

Nama : Nurul Hidayati 

NIM : 932402517 

Judul : Pengelolaan Arsip sebagai Pendukung Tertib Administrasi di 

SMK Al-Huda Kota Kediri 

 

  Setelah diperbaiki materi dan susunannya, kami berpendapat 

bahwa skripsinya telah memenuhi syarat sebagai kelegkapan ujian tingkat 

akhir Sarjana Strata Satu (S-1). 

Bersama ini terlampir satu berkas naskah skripsinya, dengan 

harapan dalam waktu yang telah ditentukan dapat diujikan dalam sidang 

munaqosah. 

Dengan demikian agar maklum dan atas kesediaan Bapak kami 

ucapkan banyak terimakasih. 

Wassalamu’alaikumWr.Wb.  

 

Dosen Pembimbing I 

 

Dr. Hj. Munifah, M.Pd.  

NIP. 19700412 199403 2 006 

Dosen Pembimbing II 

 

Nila Lukmatus Syahidah, M. Pd. I. 

NIP.19900201 201903 2 011 



iii 

 

NOTA PEMBIMBING 

Nomor :       Kediri, 2 Juni 2021 

Lamp : 4 (empat) Eksemplar 

Hal : Penyerahan Skripsi 

Kepada 

Yth. Bapak Rektor Institut Agama 

Islam Negeri (IAIN) Kediri 

Di  

Jl. Sunan Ampel No. 7 Ngronggo Kediri  

 

Assalamu’alaikumWr.Wb. 

Bersama ini saya kirimkan berkas skripsi Mahasiswa : 

Nama : Nurul Hidayati 

NIM : 932402517 

Judul   : Pengelolaan Arsip sebagai Pendukung Tertib Administrasi di 

SMK Al-Huda Kota Kediri 

  Setelah diperbaiki materi dan susunannya sesuai dengan beberapa 

tuntutan yang telah diberikan pada sidang munaqosah yang telah 

dilaksanakan pada tanggal 14 Juni 2021 kami dapat menerima dan 

menyetujui hasil perbaikannya.  

Dengan demikian agar maklum dan atas kesediaan Bapak kami 

ucapkan banyak terimakasih. 

Wassalamu’alaikumWr.Wb.  

 

DosenPembimbing I 

 

Dr. Hj. Munifah, M.Pd.  

NIP. 19700412 199403 2 006 

DosenPembimbing II 

 

Nila Lukmatus Syahidah, M. Pd. I. 

NIP.19900201 201903 2 011 

 



iv 

 

HALAMAN PENGESAHAN 

 

PENGELOLAAN ARSIP SEBAGAI PENDUKUNG TERTIB ADMINISTRASI 

DI SMK AL-HUDA KOTA KEDIRI 

 

NURUL HIDAYATI 

NIM. 932402517 

Telah diujikan di depan Sidang Munaqosah Institut Agama Islam Negeri 

 (IAIN) Kediri pada tanggal 14 Juni 2021 

Tim Penguji, 

1. Penguji Utama  

Dr. Mu’awanah, M.Pd.    (.......................)                          

NIP. 19680604 199803 2 001 

 

2. Penguji 1 

Dr. Hj. Munifah, M.Pd.    (.......................) 

NIP. 19700412 199403 2 006 

 

3. Penguji 2 

Nila Lukmatus Syahidah, M. Pd. I.   (.......................) 

 NIP. 19900201 201903 2 011 

 

 

Kediri, 22 Juni 2021 

Dekan Fakultas Tarbiyah 

 

 

 

Dr. H. Ali Anwar, M.Ag 

NIP. 196405031996031001 

  



v 

 

MOTTO 

 

“Dan janganlah merugikan manusia pada hak-haknya dan janganlah kamu 

merajalela di muka bumi dengan membuat kerusakan” 

(HR. Ahmad) 

 

 

 

 

 

 

 

 



vi 

 

HALAMAN PERSEMBAHAN 

Skripsi ini dipersembahkan untuk: 

1. Kepada orang tuaku Ibu Siti Aminah dan Bapak Abdul Hakim yang 

dengan cinta kasih telah mendidik, dan membesarkanku dan tak pernah 

bosan memberikanku dukungan moral, materi dan do’a yang selalu 

mengiringi langkahku, hanya maaf dan ridhomu yang selalu kupinta atas 

segala keihlafan yang pernah ada pada diriku. 

2. Kepada kakak-kakakku dan adik-adikku ( Fauzi, Endah, Haki, Najib, 

Zusron, Adil) mereka adalah saudara-saudaraku yang selalu disampingku 

dan selalu mendukungku dalam mengenyam pendidikan. Semoga Allah 

membalas semua kebaikan kalian semua 

3. Pembimbing yang selalu memberikanku saran dan memotivasi kepadaku 

dalam menyelesaikan ini 

4. Seluruh Pegawai TU dan Arsip di SMK Al-Huda yang telah memberikan 

saya izin dalam mengerjakan penelitian ini. 

5. Kepada teman-temanku dan sahabat-sahabatku seperjuangan yang telah 

memberiku motivasi dan dukungan, semoga Allah senantiasa 

melimpahkan kebahagiaan kepada kita dalam luasnya samudra ilmu. 

  



vii 

 

ABSTRAK 

NURUL HIDAYATI, Dosen Pembimbing Dr. Hj. Munifah, M.Pd dan Nila 

Lukmatus Syahidah, M. Pd. I.: Pengelolaan Arsip Sebagai Pendukung Tertib 

Administrasi Di SMK Al-Huda Kota Kediri, Manajemen Pendidikan Islam, 

Tarbiyah, IAIN Kediri, 2021. 

Kata Kuci : Arsip, Pengelolaan Arsip, Tertib Administrasi. 

Arsip adalah kumpulan beberapa informasi yang berbentuk rekaman atau 

catatan dari setiap kegiatan organisasi. Dalam hal ini arsip memiliki peran yang 

sangat penting bagi kelancaran suatu administrasi sekolah. Masalah dalam 

penelitian ini untuk mengetahui bagaimana keorganisasian arsip, prosedur sistem 

pengelolaan arsip, kendala-kendala pengolaan arsip dan upaya mengatasi 

kendalanya dalam menunjang tertib administrasi di SMK Al-Huda Kota kediri. 

Tujuan penelitian ini adalah untuk mengetahui Pengorganisasian penyimpanan  

arsip, prosedur sistem pengelolaan arsip, upaya-upaya dalam mengatasi kendala-

kendala dalam pengelolaan arsip untuk menunjang tertib administrasi di SMK Al-

Huda Kota Kediri. 

Penelitian ini menggunakan metode kualitatif. Sumber data yang di 

peroleh dari penelitian ini adalah dari Kepala Sub Bagian Tata Usaha dan Pegawai 

atau Penanggung Jawab Kearsipan. Teknik yang digunakan dalam pengumpulan 

data di penelitian ini adalah menggunakan teknik observasi, wawancara, dan 

dokumentasi. Prosedur yang digunakan meliputi tahap sebelum dilapangan, tahap 

selama dilapangan, dan tahap analisis data. Untuk menganalisis data dilakukan 

dengan cara pengumpulan data, reduksi data, penyajian data, dan penarikan 

kesimpulan. 

Hasil yang diperoleh dalam penelitian ini menunjukkan bahwa 

pengelolaan arsip meliputi perencanaan, sistem pengorganisasian penyimpanan 

arsip, proses penyimpanan arsip, penyusutan arsip. Kendala yang ada antara lain : 

1) dalam pengelolaan penyimpanan arsip yaitu tertundanya waktu ACC atau tanda 

tangan surat disebabkan jika Kepala Sekolah berada diluar kota, 2) tahap 

penyusutan kendala yang dihadapi yaitu sulitnya membuat berita pemusnahan 

dokumen disebabkan beberapa faktor seperti banyaknya dokumen yang berumur 

puluhan tahun yang harus dipilah, menjaga arsip jika di waktu depan diperlukan 

kembali. Upaya yang dilakukan untuk meminalisir kendala antara lain 

:menginformasikan ke Kepala Sekolah, pegawai arsip menyusun jadwal retensi. 

Kesimpulan dalam penelitian ini adalah pengelolaan arsip yang dilakukan 

di SMK Al-Huda Kota kediri belum dapat berjalan secara maksimal sesuai 

dengan buku pedoman hal ini dibuktikan dengan belum diberlakunya pemusnahan 

dalam pengelolaan arsip. Dalam penyimpanan arsip atau warkat yaitu dengan cara 

menggunakan sistem manual dan modern/digital. Proses penyimpanan diawali 

dengan penerimaan surat, pencatatan di buku agenda dan lembar disposisi, 

selanjutnya disimpan dalam lemari arsip dengan menggunakan sistem terminal 

digit. 
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