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ABSTRAK

Sari, Maretha Amelia. Dosen Pembimbing Dr. Iskandar Tsani, M.Ag dan
Siska Yulia Weny, M.Ak, Peran Manajemen Kearsipan dalam Meningkatkan
Kinerja Ketatausahaan di SMAN 8 Kediri. Skripsi, Program Studi Manajemen
Pendidikan Islam, Fakultas Tarbiyah, IAIN Kediri.

Kata kunci: Manajemen, Kearsipan, Tata usaha.

Di setiap kegiatan administrasi baik dari Instansi pemerintahan maupun
swasta, selalu membutuhkan arsip, yang mana di dalamnya diperlukan
pengelolaan yang baik dan benar agar arsip tetap terjaga, sehingga apabila ada
pihak yang membutuhkan arsip tersebut akan disajikan dengan cepat dan tepat.
Oleh karena itu manajemen kearsipan menjadi hal yang sangat penting dan
menjadi keharusan untuk terus ditingkatkan dalam pelayanannya. Penelitian ini
bertujuan untuk mengetahui 1) Bagaimana manajemen kearsipan di SMAN 8
Kediri, 2) Bagaimana kinerja di kantor ketatausahaan SMAN 8 Kediri, 3)
Bagaimana peran manajemen kearsipan dalam meningkatkan kinerja
ketatausahaan di SMAN 8 Kediri.

Peneliti dalam penelitian kali ini menggunakan metode penelitian kualitatif
deskriptif dengan instrumen penelitian observasi, wawancara, dan dokumentasi.
Sumber data di peroleh dari Kepala tata usaha, pegawai tata usaha, dan konsumen
pelayanan administrasi tata usaha yakni guru, wali murid atau orang tua dan juga
alumni SMAN 8 Kediri. Sedangkan sumber pendukung lain di peroleh dari
observasi dan dokumentasi di lapangan.

Hasil penelitian ini menyimpulkan bahwa, 1) Implementasi manajemen
kearsipan yang diterapkan di SMAN 8 Kediri dilakukan dengan cara; a)
Perencanaan dalam penciptaan arsip, Dalam penciptaan surat atau dokumen di
SMAN 8 Kediri sudah baik mulai dari penciptaan dokumen maupun adanya surat
masuk yang semua memang harus memiliki identitas atau kode surat yang mana
itu juga diperlukan dalam melaksanakan kegiatan administrasi. b)
pengorganisasian arsip, pengorganisasian kearsipan sudah terlaksana dengan baik,
dimana kegiatan kearsipan di SMAN 8 Kediri berjalan dengan sistem sentralisasi.
c) penyimpanan dan pemeliharaan arsip, Untuk penyimpanan dan pemeliharaan
arsip sudah bagus dengan adanya lemari atau rak penyimpanan yang terbuat dari
lemari besi itu akan memastikan bahwa arsip dalam kantor tata usaha aman dan
terjaga. d) penghapusan arsip, Untuk penghapusan arsip di SMAN 8 Kediri, arsip
masih ditata sedemikian rupa, penghapusan arsip masih belum dilaksanakan
karena takutnya dokumen masih dibutuhkan untuk masa yang akan datang, 2)
Dalam kinerja kantor tata usaha mengurus semua kegiatan administrasi yang ada
di sekolah, pelayanan di kantor tata usaha di SMAN 8 Kediri sudah baik, cepat
dan memuaskan sesuai dengan tujuan yang diinginkan. 3) Peran manajemen
kearsipan dalam meningkatkan kinerja ketatausahaan di SMAN 8 Kediri, dalam
implementasinya arsip sudah dikelola dengan sedemikian baik, dengan
penyimpanan arsip yang tertata akan memudahkan dalam pelayanannya. Bila
membutuhkan arsip sewaktu-waktu para pegawai tidak perlu membutuhkan waktu
yang lama untuk mencari suatu dokumen, oleh karena itu, manajemen kearsipan
dapat dikatakan sangat penting dalam menunjang kinerja.
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