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ABSTRAK 

 

Maulida Nuliyani. 171250041. 2021. Manajemen Kearsipan dalam 

Meningkatkan Mutu Pelayanan Administrasi di SMAN 1 Carenang. 

 

Tujuan dari penelitian ini adalah untuk mendeskripsikan: 1) Perencanaan 

pengelolaan kearsipan di SMAN 1 Carenang; 2) Pelaksanaan pengelolaan 

kearsipan di SMAN 1 Carenang; 3) Masalah dalam pengelolaan kearsipan 

terhadap mutu pelayanan administrasi di SMAN 1 Carenang; 4) Cara 

mengatasi masalah dalam pengelolaan kearsipan terhadap mutu pelayanan 

administrasi di SMAN; 5) Hasil dalam pengelolaan kearsipan terhadap mutu 

pelayanan administrasi di SMAN 1 Carenang. Penelitian ini menggunakan 

metode deskriptif kualitatif. Untuk teknik pengumpulan data, peneliti 

menggunakan data melalui teknik observasi, wawancara dan dokumentasi. 

Hasil penelitian menunjukan bahwa: 1) Perencanaan pengelolaan kearsipan 

di SMAN 1 Carenang sudah tertata dengan baik, terlihat dengan adanya 

beberapa perencanaan yang sudah terbentuk mulai dari menempatkan 

Sumber Daya Manusia (SDM), membuat administrasi terkait agenda surat 

keluar dan surat masuk, serta mempersiapkan berbagai sarana yang hendak 

digunakan; 2) Pelaksanaan pengelolaan kearsipan di SMAN 1 Carenang 

terbilang cukup sederhana, pegawai melaksanakan tugas sesuai dengan job 

description, tetapi dalam pelaksanaannya situasional saja tergantung 

kebutuhan stakeholder atau pelanggan; 3) Terdapat dua masalah dalam 

pengelolaan kearsipan terhadap mutu pelayanan administrasi di SMAN 1 

Carenang yaitu, kurangnya tenaga administrasi dan kurang mendukungnya 

sarana dan prasarana; 4) Cara mengatasi masalah dalam pengelolaan 

kearsipan terhadap mutu pelayanan administrasi di SMAN 1 Carenang yaitu 

pertama, dengan cara merekrut pegawai baru yang berkompeten di 

bidangnya. Kedua, memisahkan antara arsip aktif dan inaktif pada tempat 

yang sudah tersedia; 5) Hasil dalam pengelolaan kearsipan terhadap mutu 

pelayanan administrasi di SMAN 1 Carenang yaitu sangat berdampak baik, 

karena lebih mudah dalam mencari dokumen atau arsip yang dibutuhkan, 

serta membantu alumni dalam menemukan kembali dokumen-dokumen yang 

hilang pada saat mereka sekolah. 

 

Kata Kunci: Manajemen Kearsipan, Mutu Pelayanan dan Administrasi. 
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ABSTRACT 

The purpose of this study is to describe: 1) Archival management planning in 

SMAN 1 Carenang; 2) Implementation of archival management in SMAN 1 

Carenang; 3) Problems in archival management of the quality of 

administrative services in SMAN 1 Carenang; 4) How to solve problems in 

archival management of the quality of administrative services in SMAN; 5) 

Results in archival management of the quality of administrative services in 

SMAN 1 Carenang.  This study uses qualitative descriptive methods. For 

data collection techniques, researchers use data through observation 

techniques, interviews and documentation. The results showed that: 1) 

Archival management planning in SMAN 1 Carenang has been well 

organized, seen by the existence of several plans that have been formed 

ranging from placing Human Resources (HR), making administration related 

to the agenda of outgoing letters and incoming letters, as well as preparing 

various facilities to be used; 2) The implementation of archival management 

in SMAN 1 Carenang is fairly simple, employees carry out tasks in 

accordance with the job description, but in the implementation of situational 

course depends on the needs of stakeholders or customers; 3) There are two 

problems in archival management of the quality of administrative services in 

SMAN 1 Carenang, namely, lack of administrative personnel and lack of 

support for facilities and infrastructure; 4) How to solve problems in archival 

management of the quality of administrative services in SMAN 1 Carenang, 

namely first, by recruiting new employees who are competent in their fields. 

Second, separate between active and active archives in an existing place; 5) 

The results in archival management of the quality of administrative services 

at SMAN 1 Carenang are very good impact, because it is easier to find the 

documents or archives needed, as well as assist alumni in rediscovering the 

documents lost when they were in school. 

 

Keywords: Archival Management, Quality of Service and Administration. 
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MOTTO 

 ”انَِّ مَعَ الْعُسْرِ يسُْرًا“ 

Artinya: Sesungguhnya bersama kesulitan ada kemudahan.  

(QS. Al-Insyirah 94:6) 
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