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Pengelolaan Kearsipan Siswa Dalam Meningkatkan Mutu
Layanan Administrasi Di Sekolah Dasar

PENDAHULUAN

Setiap sekolah dan bagaimanapun sederhananya tentu memerlukan administrasi atau mutu layanan
pendidikan. Kualitas pelayanan di sekolah adalah aspek yang penting, terutama dalam bidang administrasi.
Untuk memastikan seluruh komunitas sekolah merasa puas, layanan yang diberikan di bidang ini harus
memiliki standar yang tinggi. Oleh karena itu, untuk meningkatkan kualitas layanan, manajemen administrasi
harus mengontrol layanan pendidikan dengan cara yang efektif.

Menurut Septiya (2023), pengelolaan kearsipan merupakan salah satu aspek penting dalam administrasi
pendidikan, terutama dalam mengelola data dan dokumen siswa secara sistematis. Arsip didefinisikan sesuai
dengan UU No. 43 Tahun 2009 sebagai dokumen peristiwa atau kegiatan yang diterima oleh lembaga negara,
pemerintah daerah, perusahaan, partai politik, lembaga pendidikan, dan perseorangan dalam pelaksanaan
kehidupan bermasyarakat dalam berbagai bentuk dan media sosial dengan kemajuan teknologi komunikasi
dan informasi. Arsip siswa menyimpan sejumlah dokumen, seperti data pribadi, rapor, ijazah, dan surat-
menyurat pendidikan. Pengelolaan arsip yang efektif akan memudahkan pencarian data, meningkatkan
efisiensi administrasi sekolah, serta menjamin keamanan dan keberlanjutan data akademik siswa.

Tantangan yang paling umum dalam pelestarian arsip adalah kurangnya pemahaman tentang peran arsip.
Hal ini terutama terjadi karena kualifikasi staf yang tidak memadai untuk penugasan mereka. Dengan
demikian, staf yang ditugaskan untuk memelihara arsip tidak memiliki kualifikasi untuk menangani arsip.
Selain itu, volume arsip yang terus meningkat tanpa diimbangi dengan penambahan ruang penyimpanan
menyebabkan banyak arsip tidak tertampung dengan baik. Situasi ini membuat para petugas kearsipan
kesulitan dalam melaksanakan tugas mereka secara efektif dan tanpa tujuan yang jelas. Selain itu, menjadi
sulit untuk menemukan arsip yang dibutuhkan secara tepat waktu dan tepat ketika dibutuhkan oleh unit atau
pihak lain. Manajemen kearsipan dihadapkan pada kesulitan yang dipengaruhi oleh berbagai faktor seperti
kualitas dan keahlian tenaga kerja, fasilitas pendukung, dan sumber daya keuangan untuk memelihara arsip.
Sistem manajemen arsip tidak dapat berfungsi dengan baik tanpa tenaga kerja yang berkualitas. Hal ini dapat
terjadi karena sistem yang tidak sempurna atau kurangnya kemampuan pengelola. Arsip sangat penting bagi
kelancaran sebuah organisasi dan karenanya harus dipelihara dan disimpan dengan baik. Dengan demikian,
arsip dapat ditelusuri dengan tepat dan cepat ketika dibutuhkan, dan hal ini akan meningkatkan kualitas
pelayanan administrasi.

Administrasi adalah proses dimana sekelompok orang dalam suatu organisasi bertanggung jawab atas
operasi kerjasama dengan maksud untuk mencapai tujuan yang efektif. Menurut Evi Hamzahhaz Wati (2024),
menyatakan bahwa mutu layanan administrasi adalah seberapa baik layanan memenuhi kebutuhan dan harapan
pelanggan, terkait dengan perbedaan antara kenyataan dan harapan tersebut. Mutu layanan administrasi
dipengaruhi oleh banyak faktor, termasuk pengelolaan arsip, yang sangat penting di sekolah. Pengelolaan arsip
yang buruk dapat menyulitkan pencarian informasi, menghambat proses kerja, dan mempengaruhi kegiatan
pengelolaan di sekolah (Fauzi, 2022).

Menurut Sari (2018), penelitian sebelumnya menerapkan sistem arsip digital di lingkungan sekolah dasar.
Arsip siswa ini dapat mempercepat proses administrasi, mengurangi kesalahan pencatatan dan memudahkan
akses informasi. Rahman (2020), menegaskan bahwa penggunaan sistem digital di sekolah dasar dapat
meningkatkan efisiensi dalam pengelolaan arsi siswa. Dengan proses pencatatan, penyimpanan jadi lebih
mudah dalam layanan administrasi. Dalam pengelolaan arsip siswa di era digital ini, teknologi terbantu bisa
membantu sekolah megatasi pengelolaan arsip manual, sehingga layanan administrasinya lebih responsif.
Studi kasus ini menunjukkan bagaimana digitalisasi, akses data menjadi lebih cepat dan membantu
meningkatkan transparansi serta akurasi informasi. Dalam studi yang diterbitkan pada jurnal internasional
menunjukkan bahwa penerapan system digital terintegrasi tidak hanya meningkatkan efisiensi administrasi
tetapi juga mendukung pengurangan biaya operasional dan kesalahan pencatatan tersebut (Anderson, 2019).

Dalam kualitas layanan administrasi yakni pengelolaan arsip yang modern, sekolah dapat meningkatkan
kualitas layanan dan administrasi. Bisa juga peningkatan transparansi data menjadi kunci keberhasilan upaya
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ini. Menurut Santoso (2022), menjelaskan bahwa strategi pengelolaan arsip yang baik, seperti pengembangan
kebijzkn internal dan pelatihan rutin bagi staf administrasi itu sangatlah penting untuk meningkatkan efisiensi
kerja di lingkungan sekolah. Dalam penelitian di International Journal of Information Management dari
Fakude (2023), bahwa penggunaan system arsip digital terintegrasi secara signifikan meningkatkan kualitas
layanan administasi di sekolah dasar

Perbedaan penelitian ini dari sebelumnya karena adanya penggabungan metode digital dan pelatihan
tenaga administrasi untuk membantu siswa mengelola arsip tersebut. Ini meningkatkan pengelolaan data dan
meningkatkan kualitas layanan administrasi sekolah. Metode baru ini mempercepat akses data dan mengurangi
ketergantungan pada proses manual yang rentan terhadap kesalahan. Ini memberikan gambaran yang lebih
lengkap tentang bagaimana teknologi dapat membantu perencanaan dan pengambilan keputusan yang tepat
dalam lingkungan pendidikan. Tujuan dari penelitian ini adalah untuk mengkaji administrasi pencatatan siswa
di SD Negeri 6 Air Kumbang, dan untuk mengidentifikasi tantangan yang dihadapi dalam upaya meningkatkan
kualitas layanan administrasi sekolah.

METODE PENELITIAN

Pendekatan penelitian yang digunakan dalam penelitian ini adalah pendekatan kualitatif. Penelitian
kualitatif bersifat deskriptif, karena data yang dikumpulkan berupa kata-kata atau gambar. Jenis penelitian ini
dilakukan untuk mengetahui Manajemen Kearsipan Mahasiswa secara detail. Sesuai dengan Creswell (2023),
pendekatan kualitatif sangat tepat untuk mengungkapkan praktik-praktik administrative dalam konteks
pendidikan.

Penelitian ini menggunakan sumber-sumber yang terkait dengan pengelolaan kearsipan siswa di SD
Negeri 6 Air Kumbang Desa Panca Desa Kabupaten Banyasin. Selain itu, sumber primer yang digunakan
adalah data yang dari penelitian di lapangan selama KKN di Desa Panca Desa, Kecamatan Air Kumbang,
Kabupaten Banyuasin. Fokus penelitian ini adalah untuk menganalisis mutu layanan administrasi di sekolah
tersebut.

Proses pengumpulan data dalam penelitian ini memiliki tiga pendekatan utama, yaitu wawancara,
observasi, dan studi dokumentasi. Pertama, wawancara semi-terstruktur dilakukan dengan kepala sekolah, staf
administrasi, guru dan siswa. Wawancara dimaksudkan untuk memperoleh informasi yang lebih spesifik
mengenai penyimpanan arsip siswa dan upaya-upaya yang dilakukan untuk meningkatkan kualitas layanan
administrasi. Selanjutnya, melalui observasi non partisipan dilakukan di SD Negeri 6 Air Kumbang untuk
mengamati secara langsung sistem pengelolaan arsip siswa dalam layanan administrasi tersebut. Dan studi
dokumentasi dilakukan dengan mengumpulkan dan menganalisis berbagai dokumen terkait, seoerti arsip
siswa, SOP pengelolaan arsip, surat-menyurat arsip, serta dokumen administrasi lainnya terhadap dokumen
terkait kearsipan siswa dalam meningkatkan mutu layanan pendidikan (Ferreira, 2021).

Dalam buku Safaruduin (2023), mengemukakan bahwa analisis data kualitatif dilakukan secara
interaktif dalam tiga langkah: pertama, reduksi data, untuk memilih informasi yang penting dan menentukan
data utama dan data sekunder; kedua, penyajian data; dan ketiga, verifikasi. Ketiga langkah tersebut saling
berinteraksi dalam mengolah data. Dalam penelitian ini, data manajemen kearsipan peserta didik pada
pelayanan ketatausahaan di SD Negeri 6 Air Kumbang direduksi sehingga diperoleh hasil data yang sesuai
dengan kondisi yang ada. Untuk tahap perencanaan, penyimpanan, penemuan kembali, dan pemusnahan arsip
tidak dapat dilakukan dengan observasi, namun dapat dilakukan dengan wawancara dan dokumentasi (Wijoyo,
2021).

Penarikan kesimpulan adalah langkah selanjutnya. Data yang dianalisis dan hasil penelitian yang
disajikan berisi bukti-bukti dari wawancara, observasi, dan analisis dokumen. Peneliti juga membandingkan
temuan penelitian dengan teori yang ada. Kesimpulan dari penelitian ini berupa saran mengenai administrasi
kearsipan yang dapat meningkatkan kualitas pelayanan administrasi di SD Negeri 6 Air Kumbang.
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HASIL DAN PEMBAHASAN

Definisi Pengelolaan Kearsipan Siswa

Penelitian ini diperoleh dari hasil wawancara, observasi dan dokumentasi di SD Negeri 6 Air
Kumbang. Data-data tersebut dideskripsikan untuk mewujudkan gambaran manajemen kearsipan kesiswaan
terhadap peningkatan pelayanan administrasi di SD Negeri 6 Air Kumbang. Penelitian ini sangat relevan untuk
mengetahui bagaimana manajemen kearsipan siswa dapat digunakan untuk mengefektifkan pelayanan
administrasi di sekolah ini? Sebagaimana berita acara hasil wawancara dengan kepala tata usaha SD Negeri 6
Air Kumbang pada tanggal (17/02/25):

”Di SD Negeri 6 Air Kumbang, pengelolaan kearsipan siswa yang baik sangat penting untuk
mendukung administrasi yang lancar. Dan juga sistem kearsipan yang baik memungkinkan akses
cepat dan mudah ke semua data siswa, yang sangat membantu dalam berbagai tugas administrasi,
seperti menyusun laporan tahunan, pendaftaran siswa baru, dan pengeluaran ijazah.”(Ujar Kepala
Sekolah).

Kemudian peneliti bertanya mengenai, Bagaimana prosedur penyimpanan arsip siswa di SD Negeri 6 Air
Kumbang? Hal ini disampaikan oleh staff tata usaha yang khusus mengelola kearsipan siswa yang mengatakan:

“SD Negeri 6 Air Kumbang, untuk proses penyimpanan arsip, kami menerima semua arsip yang
akan disimpan dan membacanya dengan sangat teliti sebelum kami berikan kode. Kemudian kami
tentukan arsip yang mana yang memiliki kode abjad dan nomor, lalu kami simpan arsip tersebut di
dalam lemari sesuai dengan abjad dan nomornya.” (Wawancara, 17/02/25)

Lalu, Bagaimana sistem tersebut dapat membantu proses kegiatan penyimpanan arsip? Hal ini
disampaikan oleh staff tata usaha yang khusus mengelola kearsipan yang mengatakan bahwa:

“Sistem abjad dan nomor seri membantu dalam pengarsipan. Sebelum menempatkan arsip di
dalam lemari, kami memeriksa dan membaca dengan teliti untuk menghindari kesalahan penempatan
dokumen sesuai kode arsip. Ini memudahkan kami menemukan arsip tersebut di kemudian hari.”
Ujarnya. (Wawancara, 17/02/25).

Dalam melakukan penyimpanan arsip, perlu dilakukan klasifikasi arsip. Karena dengan menyusun pola,
kearsipan dapat dilakukan secara teratur dan terarah.

Berdasarkan hasil wawancara yang telah disintesiskan dengan Pak Wayan, S.Pd selaku kepala/staf tata
usaha mengenai pengelolaan arsip siswa dalam meningkatkan kualitas pelayanan administrasi di SD Negeri 6
Air Kumbang, kepala sekolah mengindikasikan bahwa pengelolaan arsip siswa sangat penting agar
administrasi sekolah berjalan dengan baik dan lancar. Sistem kearsipan yang efektif dapat menjadi pilar untuk
semua kegiatan administrasi yang berfungsi di sekolah. Prosedur penyimpanan arsip membantu mengarsipkan
arsip dengan cara yang terorganisir. Tujuannya adalah untuk menemukan arsip dengan cepat dan akurat.
Sistem penyimpanan arsip memainkan peran penting dalam manajemen arsip dan menentukan cara
penyimpanan yang tepat.

Di SD Negeri 6 Air Kumbang, arsip disimpan dalam sistem abjad dan nomor. Hal ini dikarenakan
sistem ini lebih mudah digunakan dan memudahkan pegawai administrasi sekolah untuk menemukan arsip
ketika dibutuhkan. Selain itu, sistem penyimpanan berdasarkan abjad dan nomor urut sangat mudah digunakan
dan dapat digunakan oleh siapa saja.

Kearsipan adalah keseluruhan proses kegiatan penyelenggaraan arsip mulai dari inisiasi pengumpulan
arsip hingga penyusutan. Menurut Karnati (2019), mengarsipkan berarti menyusun dan menyimpan warkat
atau arsip menurut suatu sistem tertentu dan dengan tata cara tertentu yang teratur sehingga apabila sewaktu-
waktu diperlukan dapat ditelusuri kembali dalam waktu yang singkat. ~ Berdasarkan hasil penelitian ini
menunjukan bahwa di dalam institusi pendidikan terdapat berbagai metode pengelolaan kearsipan yang
diterapkan masing-masing, sebagai berikut: a) Pengelolaan arsip siswa telah dilaksanakan dengan
menggunakan sistem kombinasi antara manual dan digital. Dokumen fisik disimpan dalam lemari arsip dengan
sistem kronologis dan abjad, sementara data digital disimpan database sekolah. Menurut pendapat
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Sedarmayanti (2003), menyatakan bahwa pengelolaan arsip modern memerlukan integrasi antara sistem
konvesional dan digital untuk mengoptimalkan efektivitas pengelolaan. b) jenis arsip yang ada di SD Negeri
6 Air Kumbang yaitu berbentuk surat-surat masuk dan keluar untuk arsip-arsip penting lainnya. Surat masuk
dan keluar merupakan jenis arsip yang disimpan oleh SD Negeri 6 Air Kumbang, karena arsip tersebut diatur
berdasarkan pokok bahasan surat-surat dari penelitian. c¢) Baik pemerintah maupun sekolah sangat
menekankan pentingnya cara penanganan surat keluar dan masuk di SD Negeri 6 Air Kumbang. Buku agenda
memastikan bahwa semuanya tercatat dengan efisien. Prosedur Operasional Standar (SOP) SD Negeri 6 Air
Kumbang dirujuk dalam pelaksanaan buku agenda ini (Mulyadi, 2023)

Menurut Lv, Zuheng (2020) Pengarsipan adalah proses menjaga arsip tetap terorganisir dan tersusun
secara logis, serta menyimpan dan memeliharanya untuk penggunaan yang efisien dan hemat biaya.
Pengarsipan juga membantu dalam penyimpanan dokumen, dukungan perpustakaan, terutama di perusahaan
besar yang menggunakan sistem terpusat, dan pengambilan keputusan untuk manajemen dan pemimpin.

Arsip SD Negeri 6 Air Kumbang sebagian besar terdiri dari surat-surat penting dan dokumen lainnya
yang diatur berdasarkan tema atau subjek surat, baik yang masuk maupun yang keluar. Sistem topik adalah
cara mengatur file atau catatan tertulis sesuai dengan tindakan yang terkait dengan penghancuran sistem,
menurut Amsyah, dan pengkategorian arsip berdasarkan subjek surat yang diadopsi di SD Negeri 6 Air
Kumbang sejalan dengan pandangan ini (Musyarofah, 2020). Sedermayanti menegaskan bahwa catatan dan
arsip sangat penting untuk kebutuhan informasi dan bukti administrasi.

Zulkarnain (2015) menyatakan, Manajemen kearsipan adalah pengelolaan semua tahap siklus hidup
arsip, mulai dari penciptaan hingga pembuangan. Setiap tahap saling mempengaruhi dan berdampak satu sama
lain. Proses ini meliputi penerimaan, pengumpulan, pengorganisasian, pemeliharaan, dan penyimpanan catatan
dengan sistem tertentu agar arsip mudah ditemukan saat dibutuhkan.

Pengelolaan Arsip Siswa dalam Surat-Menyurat

Sebuah kesimpulan dapat diambil dari fakta dan teori yang disajikan bahwa jenis-jenis arsip di SD
Negeri 6 Air Kumbang termasuk surat masuk dan keluar, yang sebagian besar adalah surat resmi yang
diklasifikasikan berdasarkan subjek dan substansi. Karena tugas pengelolaan arsip dapat dilaksanakan dengan
cara yang bersih, teratur, dan tanpa hambatan, pengklasifikasian surat bukanlah masalah (Mulyapradana,
2021).

Penanganan surat masuk dan surat keluar di SD Negeri 6 Air Kumbang menempatkan buku agenda
pada posisinya. Sistem buku agenda ini dilaksanakan sesuai dengan Standar Operasional Prosedur (SOP) SD
Negeri 6 Air Kumbang. Pengolahan surat keluar dan surat masuk sangat berperan penting untuk kelangsungan
proses surat keluar dan proses surat masuk sehingga tidak ada keraguan dalam sistem kearsipan. Penulisan
buku agenda dapat dilakukan secara efektif dan efisien dalam menghilangkan keraguan surat menyurat di SD
Negeri 6 Air Kumbang. Namun penelitian Syafitri (2022), secara keseluruhan, penerimaan dan pengiriman
surat di sekolah ini diikuti dengan prosedur administrasi yang teratur yang melibatkan hal-hal berikut:

1. Pencatatan Surat Masuk
Setiap surat yang diterima dicatat dalam buku agenda surat masuk dengan mencantumkan
informasi seperti asal surat, tanggal surat, nomor surat dan perihal surat.
2. Disposisi Surat
Setelah dicatat, surat diberikan lembar disposisi dan diserahkan kepada kepala sekolah untuk
mendapatkan arahan atau tindak lanjut yang diperlukan.
3. Distribusi Surat
Berdasarkan disposisi kepala sekolah, surat didistribusikan kepada staf atau bagian terkait untuk
ditindaklanjuti sesuai dengan intruksi.
4. Pencatatan Surat Keluar
Surat yang dikirimkan oleh sekolah dicatat dengan mencantumkan informasi, seperti tujuan surat
hingga perihal surat.
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5. Pengarsipan
Setelah surat masuk atau keluar diproses, salinannya disimpan dalam arsip sekolah untuk
referensi dan dokumentasi di masa mendatang.

Mengatur dan menyusun arsip dengan cara yang aman dan hemat biaya dikenal sebagai sistem
pengarsipan atau sistem filing. Sugiarto menegaskan kembali poin ini ketika dia mengatakan bahwa sistem
penyimpanan menyediakan cara untuk menyimpan dokumen yang sebelumnya disimpan, memungkinkan
institusi dan organisasi untuk membuat dan mengambilnya dengan cepat saat dibutuhkan (Sugiarto, 2018).

Menurut Nawawi (2010), tugas dari administratif telah dipermudah dan didukung oleh penggabungan
beberapa sistem penyimpanan. Oleh karena itu, mengambilnya kembali tidak akan memakan waktu lama jika
teknik pengarsipan yang telah diterapkan sesuai dengan keyakinan saat ini. Protokol pengarsipan dirancang
untuk memfasilitasi organisasi staf, penyimpanan, dan pengambilan arsip sesuai kebutuhan. Diharapkan bahwa
operasi pengarsipan di SD Negeri 6 Air Kumbang akan berjalan dengan mudah dan secara sistematis dengan
adanya protokol-protokol ini. Agar surat-surat dapat disimpan dan diambil dengan lebih mudah, diperlukan
juga sistem organisasi dan penyimpanan arsip (Wijaya, 2018).

Prosedur Pengelolaan Kearsipan
1. Prosedur Penciptaan Arsip
Menurut Indriani (2018), penciptaan arsip adalah proses pencatatan kegiatan atau peristiwa dalam
beberapa bentuk dan media. Arsip ini adalah titik awal dalam siklus arsip siswa, yang timbul sebagai hasil
dari aktivitas organisasi melalui penciptaan atau penerimaan dokumen. Penciptaan arsip siswa juga
termasuk surat-menyurat antara orang tua dan sekolah, seperti surat pemberitahuan, undangan atau
laporan perkembangan siswa. Ini termasuk pembuatan surat dan dokumen lain yang diperlukan untuk
pengelolaan dalam mencapai tujuan yang telah ditetapkan.
2. Prosedur Penyimpanan Arsip
Di SD Negeri 6 Air Kumbang digunakan sistem penyimpanan arsip, seperti berikut:
a. Sistem Abjad
Di SD Negeri 6 Air Kumbang ini menggunakan sistem abjad sebagai system utamanya dalam
penyimpanan arsip siswa. Sistem ini dipilih karena memudahkan pencarian berdasarkan nama siswa.
Menurut Basir Barthos (2016), mengatakan bahwa sistem penyimpanan yang paling sederhana dan
mudah dilakukan, seperti menyusun folder siswa berdasarkan urutan abjad nama depan dan
menerapkan indeks nama untuk memudahkan pencarian data nama-nama siswa tersebut.
b. Sistem Nomor
Sistem nomor ini bisa disebut juga Numerical Filling System yaiu untuk dokumen keuangan dan
inventaris, sekolah ini menggunakan sistem nomor, Menurut Amsyah (2003) menjelaskan bahwa
sistem nomor memberikan keuntungan dalam hal ketelitian dan kecepatan pencarian arsip” seperti
mengimplementasikan sebagai pemberian nomor pada setiap dokumen dan pembuatan daftar indeks
nomor.

Berdasarkan observasi pada tanggal (17/02/25) peneliti mengamati ruang tata usaha untuk melihat data-
data nama pegawai dan guru, daftar urut kepangkatan tenaga administratif serta struktur organisasi sekolah
untuk menerepakan bagaimana pengelolaan kearsipan siswa di sekolah tersebut.

Evaluasi pengelolaan arsip di SD Negeri 6 Air Kumbang dilakukan secara berkala untuk memastikan
kesesuaian dengan tujuan dan kebutuhan sekolah, ada beberapa evaluasinya, meliputi:

a. Penilaian efektivitas sistem pengarsipan yang digunakan.
Identifikasi masalah dalam pengelolaan arsip.
Pengukuran ketepatan waktu dalam penemuan kembali arsip tersebut.
Penilaian kondisi fisik arsip dan tempat penyimpanan.
Feedback dari pengguna arsip (guru, staf, orang tua).

®© oo o
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Hasil evaluasi digunakan sebagai dasar perbaikan pada sistem pengelolaan arsip pada periode berikutnya.

Sumber Daya Pengelolaan Kearsipan di SD Negeri 6 Air Kumbang

Menurut Gunawan (2011), Pengelolaan arsip di SD Negeri 6 Air Kumbang melibatkan berbagai
sumber daya, termasuk sumber daya manusia, sarana dan prasarana yang tersedia, serta sistem pengelolaan
yang diterapkan. Tenaga administrasi di sekolah ini seringkali kekurangan tenaga yang terlatih dalam
pengelolaan kearsipan, sehingga pengelolaan arsip hanya mengandalkan satu operator sekolah. Beberapa guru
juga turut bertanggung jawab dalam mengelola arsip, namun hal ini tidak cukup untuk memastikan pengelolaan
yang efektif. Selain itu, kurangnya pengetahuan pegawai tentang kearsipan menjadi kendala utama, sehingga
pelatihan untuk meningkatkan kompetensi di bidang ini sangat diperlukan. Minimnya sarana dan prasarana
penunjang kearsipan juga menjadi masalah umum, di mana arsip sering disimpan secara acak dan kurang
terawat, bahkan sering diabaikan (Indrawan et al., 2020).

Penelitian dari Dwiyantoro (2021), bermaksud bahawa, penggunaan sistem digital dan aplikasi web
boleh memperbaiki kecekapan pengurusan data pelajar dan mengelakkan kesilapan, pembangunan arsip digital
satu pintu web adalah bertujuan membantu kepala sekolah dan pengajar mengetengahkan arsip lebih cekap.
Melalui sistem ini, diberikan harapan pengurusan arsip semakin mudah dan terurus.

Dampak Pengelolaan Kearsipan Terhadap Layanan Pendidikan

Menurut Yasin (2023), pengelolaan arsip siswa di SD Negeri 6 Air Kumbang membawa manfaat
seperti peningkatan efisiensi administrasi, kualitas layanan pendidikan, dan dampak positif pada proses
pembelajaran. Selain itu, manajemen arsip yang baik turut meningkatkan kualitas layanan pendidikan dan
memberikan ampak positif pada proses pembelajaran, karena arsip yang tertata dengan baik memungkinkan
akses cepat ke data penting dan mendukung perencanaan pembelajaran yang lebih tepat dan akurat (Arifin,
2024).

Namun Rohmah (2022), pengelolaan arsip di sekolah ini masih menghadapi kendala, seperti
kurangnya sumber daya manusia yang berpengalaman, fasilitas penyimpanan yang terbatas, dan
ketergantungan pada proses manual. Solusi yang diusulkan meliputi pelatihan tenaga administrasi, penerapan
sistem digital berbasis web serta peningkatan sarana penyimpanan melalui lemari arsip yang memadai dan
sistem digital untuk keamanan data (Nuryantiningsih et al., 2021).

KESIMPULAN

Kesimpulan dari penelitian ini mengenai pengelolaan kearsipan siswa di SD Negeri 6 Air Kumbang
merupakan aspek krusial dalam meningkatkan mutu layanan administrasi. Pengelolaan yang baik memastikan
bahwa data dan dokumen siswa tersimpan secara sistematis, memudahkan pencarian informasi, dan
mendukung kelancaran proses administratif. Sistem penyimpanan yang diterapkan, seperti sistem abjad,
kronologis, dan nomor, memungkinkan staf untuk mengakses arsip dengan cepat dan efisien. Namun,
tantangan seperti kurangnya tenaga administrasi terlatin dan minimnya pemahaman tentang pentingnya
kearsipan masih menjadi kendala. Penciptaan arsip yang baik, termasuk surat-menyurat dengan orang tua, juga
berkontribusi pada pengelolaan yang efektif. Dengan adanya prosedur yang jelas dan sistematis, pengelolaan
arsip dapat dilakukan dengan lebih baik, sehingga mendukung tujuan pendidikan dan administrasi sekolah.
Secara keseluruhan, pengelolaan kearsipan yang efisien di SD Negeri 6 Air Kumbang berpotensi
meningkatkan kualitas layanan administrasi dan mendukung keberhasilan pendidikan siswa.
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