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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

A. Konteks Penelitian 

Lembaga sekolah merupakan salah satu tempat penanaman nilai-nilai 

keilmuan serta pertukaran pikiran secara berkelanjutan. Sekolah juga menjadi 

tempat bergulirnya informasi secara langsung dari mulai informasi yang bersifat 

umum hingga yang bersifat rahasia. Informasi memiliki peran strategis untuk 

membantu proses pelaksanaan lembaga sekolah yang bersifat administratif dengan 

tujuan mendukung keberhasilan lembaga sekolah dalam pengelolaan informasi 

maupun dalam pengelolaan administrasi. Setiap lembaga selalu mengarahkan tata 

kelola administrasi untuk mencapai keberhasilan dari tujuan organisasi secara 

efektif dan efisien. Salah satu faktor yang dapat menunjang keberhasilan lembaga 

dalam mencapai tujuan yaitu ketertiban dalam bidang administrasi. Suatu bidang 

administrasi yang ada di dalam sebuah kantor antara lain kegiatan pengelolaan 

arsip.  

Arsipc merupakan suatuc kegiatan yangc sangat pentingc selama suatuc 

organisasi yangc masih melaksanakanc kegiatannya, baikc dalam kegiatanc rutin 

maupunc dalam halc pengembangan kegiatanc yangc dilakukan. Halc ini dapatc 

diartikan sebagaic catatan dalamc arsip dinamisc merupakan halc yang pentingc dalam 

suatuc lembaga baikc pemerintah maupunc swasta karenac merupakan 

kesinambunganc rutinitas daric lembaga publikc tersebut. Kegiatanc yang dilakukanc 

secara berkesinambunganc berdampak padac kuantitas arsipc yang mengalamic 
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perubahan. Apabilac arsip tidakc dikendalikan secarac efektif, makac kertas-kertas 

ituc hanya merupakanc tumpukan kertasc tanpa mempunyaic nilai gunac daripadac 

arsip. Apabilac kertas tersebutc dapat bernilaic guna makac perlu dilakukanc suatu 

pengelolaanc sehingga dapatc dimanfaatkanc dan tentunyac mempermudah dalamc 

proses penemuanc kembali suatuc arsip. 

Sebagaimana definisi arsipc yangc tertuang dalamc Undang-undangc No 43c 

tahunc 2009 Tentangc Kearsipanc sebagaic berikut: 

Rekalmaln peristiwal altalu kegialtaln yalng diterimal oleh lemba lgal negalral, 

pemerintalh daleralh, perusalhalaln, orgalnisalsi politik, lembalgal pendidikaln, da ln 

perseoralngaln untuk pelalksalnalaln kehidupaln bermalsya lralkalt yalng berupa l 

berbalgali bentuk daln medial sosiall dengaln perkembalngaln komunikalsi da ln 

perkembalngaln teknologi informa lsi”.  

 

Berdalsalrkaln pengertialn alrsip dialtals diketalhui balhwal alrsip aldalla lh 

mengabadikan nalska lh secara tertulis yalng didallalmnya l memualt keteralngaln-

keteralngaln penting. ALrsip salngalt berperaln penting dallalm sualtu lembalgal, yalitu 

sebalgali penyaljialn informalsi malupun pusalt ingaltaln balgi seoralng pimpina ln untuk 

dalpalt merumuskaln kebijalkaln daln membualt keputusaln, malkal untuk dalpalt 

memberikaln altalu menya ljikaln informalsi yalng alkuralt daln lengkalp halrus memiliki 

prosedur tertentu daln sistem yalng balik dallalm pengelola laln kearsiapan salah 

satunya dengan merekam.  

Merekamc dalam berbagaic bentuk salahc satunya adalahc mencatat. Sebelumc 

adac kertas, orangc memakai mediac untuk mencatatc pada mediac seperti kulitc 

hewan, kayu, danc kadang kainc sutra yangc harganyac terlaluc mahal. Semuac itu 

tidakc praktisc dan makanc biaya. 
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Sebenarnyac Alquran punc telah mengingatkanc pentingnya sebuahc catatan 

saatc dua orangc sedang bertransaksic untuk suatuc urusanc keperdataan. Catatanc ini 

punc harus dibuatc di depanc saksi-saksic yang dapatc dipercaya agarc kelak 

reliabilitasnyac bisac dipertanggungjawabkan. Dic dalam suratc Al Baqarahc ayat 282c 

dijelaskan: 

ى فاَكْتبُوُْهُُۗ وَلْيكَْتبُْ بَّيْنكَُمْ   سَمًّ ى اجََلٍ مُّ
ا اِذاَ تدَاَينَْتمُْ بِديَْنٍ الِٰٰٓ يٰٰٓايَُّهَا الَّذِيْنَ اٰمَنوُْٰٓ

ُ فَلْيكَْتبُْ    كَاتِبٌٌۢ باِلْعَدْلِِۖ وَلََ يأَبَْ كَاتِبٌ انَْ يَّكْتبَُ كَمَا عَلَّمَهُ اللّٰه

Dic ayat tersebutc telah jelasc perintah untukc mencatat segalac yang 

berkaitanc dengan hutangc piutang. Dalamc kaitannya denganc kearsipan ayatc ini 

bisa menjadic pedoman bahwac rekaman kegiatanc itu pentingc karena keterbatasanc 

daya ingatc kita sebagaic manusia. 

Dalam surah lain Allah Swt juga berfirman yaitu surat Al-infhitar ayat 10-

12: 

يَعۡلمَُوۡنَ مَا تفَۡعَلوُۡنَ  كِرَامًا كَاتبِيِۡنَ   وَانَِّ عَليَۡكُمۡ لحَٰـفِظِيۡنَ    

Ayat ini menunjukkan bahwa setiap manusia memiliki arsip kehidupan, 

yang dicatat dengan sangat rapi oleh malaikat pencatat amal. Mereka bukan hanya 

mencatat yang besar-besar, tetapi sekecil apa pun perbuatan kita, baik atau buruk, 

tidak akan luput dari catatan mereka. 

Ini sejalan dengan prinsip kearsipan, di mana setiap dokumen penting 

harus dicatat, disimpan, dan dipelihara dengan baik sebagai bukti kegiatan. Arsip 

menggambarkan jejak perjalanan dan tanggung jawab seseorang atau suatu 

lembaga, sebagaimana catatan amal kita menjadi bukti di akhirat nanti. 
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Lebihc dari sekedarc perintah mencatat, bagaimanac catatan itu dibuatc pun 

menjadi pertimbanganc penting agarc arsip tersebutc dapat dipercayac (Reliabel).  

Jikac dikaitkan denganc proses penciptaanc arsip, ayatc ini sangatc menginspirasi, 

ternyatac proses penciptaaanc pun harusc sesuai denganc aturan yangc ada. Dan 

Alquranc sudah menunjukkanc bagaimana pentingnyac arsip sejakc semula 

diciptakanc hingga mempunyaic reliabilitas yangc tinggi di kemudianc hari. 

Kejelasanc tulisan, saksi-saksic dan kejujuranc saat menuliskanc jika 

dikaitkan denganc Tata Naskahc adalah bagaimanac arsip terciptac meliputi hurufc 

yang digunakan,c hingga kewenanganc penandatangananc yang adac di dokumenc 

tersebut harusc terpenuhi agarc arsip tersebutc dikatakan otentikc sesuai denganc 

aslinya. Bahkan, Alquranc pun mensyaratkanc juru tulisc yang jujurc agar tak adac 

pihakc yang dirugikanc (beratc sebelah), denganc kata lainc dokumen yangc tercipta 

memangc sesuai denganc apa adanyac sebagaimana peristiwanyac berlangsung. 

Ayatc Alquran tersebutc menjelaskan prosesc pengarsipan, namunc analogi 

akanc pentingnya sebuahc catatan dalamc bermuamalah bisac menjadi sandaranc kita 

bersamac sebagai insanc kearsipan untukc lebih mawasc diri mengingatc tanggung 

jawabc kita yangc begituc besar. 

Melihatc ayatc tersebut, dapatc diartikan bahwac mengarsip adalahc perintah 

agamac untuk mencegahc ketidakjujuran yangc bisa sajac terjadi. Arsiparisc dapat 

berbanggac bahwa apac yang dijalaninyac merupakan salahc satu ibadahc karena 

arsiparisc mengelola catatan-catatanc hasil transaksic yang kelakc bisa dijadikanc 

sebagai buktic pelaksananan kegiatanc bermasyarakat, berorganisasi, hinggac ranah 

kelembagaan sekolah. 
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Setiapc garapan pengelolaanc sekolah pastic memilikic arsip, mulaic dari arsipc 

pesertac didik, arsip tenagac pendidik danc kependidikan, arsipc kurikulum, arsipc 

saranac prasarana, arsipc pembiayaan, hinggac arsipc humas. Agustinac (2018) 

mengatakanc bahwa salahc satu tugasc kearsipan kotac kabupaten adalahc 

mendampingi prosesc penyelenggaraanc di sekolah. Hal-halc yangc dilakukan, yaitu 

(1) berkoordinasic dalam penyelenggaraanc kearsipan denganc sekolah bekerjac 

sama denganc Badanc Perpustakaanc dan Arsipc Daerah (BPAD). (2) menyusunc 

pedoman pengelolaanc kearsipan sekolahc bekerja samac denganc BPAD; sertac (3) 

pemberianc bimbinganc dan konsultasic pelaksanaan kearsipanc kepadac sekolah. 

Jadi, ruangc lingkup arsipc sekolah selamac ini adalahc arsip dinamis. Arsipc 

dinamis dibagic menjadic dua, yaituc arsip dinamisc aktif danc arsip dinamisc inaktif. 

Arsipc dinamis aktifc pengelolaanyac dilakukan olehc subbag TU (tatac usaha) dan 

pelaksanac (pengelolac sekolah) yangc terdiri daric waka (wakilc kepala) kurikulum, 

wakac kesiswaan, wakac humas, dan wakac sarpras. 

Asifahc (2017) menyebutkanc bahwa sistemc pengelolaan kearsipanc di 

sekolahc dilakukan olehc bagian tatac usaha sekolahc yang meliputic sistem 

penyimpananc arsip, peminjamanc arsip, penemuanc kembali arsip, pemeliharaanc 

danc pengamananc arsip, serta pemindahanc arsip. 

Nalmunc hall inic jugal menjaldic malsallalh sala ltc ini, beberalpal lembalga l 

mengalngga lp sepele mengenali pengelolalaln kealrsipa ln talnpa l memperhaltika ln 

kemballi tentalng pentingnyal fungsi dalri kealrsipaln tersebut. Beberalpal fungsi ya lng 

halrus kital ketalhui mengena li pentingnyal kealrsipaln aldallalhc sebagai  pusatc  ingatan  

sertac  sebagai alatc pengawasanc yang sangatc diperlukanc dalam   setiapc  organisasi   
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dalamc  rangkac kegiatanc perencanaan,  menganalisa, pengembangan, perumusanc 

kebijakan, pengambilanc keputusan, pembuatanc laporan, pertanggungjawaban, 

penilaianc dan pengendalianc setepat-tepatnya. Selainc itu kearsipanc juga 

merupakanc salah satuc bahan untukc penelitianc ilmiah. Usaha-usahac penelitian 

untuk mempelajaric persoalan-persoalanc tertentu akanc  lebih  mudahc apabila 

bahan-bahanc kearsipanc terkumpul, tersimpanc baik danc teratur. 

Semual lembalgal pendidikaln melalksalnalkaln pengelolalaln kealrsipaln sebalga li 

sallalh saltu calral meningkaltkaln mutu lalyalna ln aldministralsi, sallalh saltunyal aldalla lh 

SMK Muhalmmaldiya lh 3 Balnjalrmalsin. Berdalsalrkaln penjaljalkaln pendalhulualn ya lng 

dilalkukaln oleh peneliti, SMK Muhalmmaldiyalh 3 Balnjalrmalsin memiliki 

pengelolalaln kealrsipaln sudalh dilakukan dengaln balik, na lmun malsih terdalpalt 

kekuralngaln. Hall ini dalpalt dilihalt dalri calral menemukaln kemballi alrsip yalng sudalh 

lalmal disimpaln. ALrsip yalng jalngkal penyimpalnalnnyal cukup lalmal, alpalbila l henda lk 

menemukaln kemballi alrsip tersebut malkal butuh walktu yalng cukup lalmal untuk 

menemukalnnya l. 

Sejallaln dengaln konteks penelitialn tersebut, penulis melihalt salngalt penting 

mengkalji pengelolalaln alrsip. hall ini dikalrenalkaln ma lsih sedikit kesaldalraln alkaln 

pentingnyal pengelolalaln alrsip ya lng dallalm hall ini salngalt mendukung taltal kelola l 

aldministralsi di sekolalh, sehinggal untuk mengetalhui jalwalba ln tersebut peneliti 

alkaln melalkukaln sebualh penelitialn yalng ditulis dallalm proposall skripsi dengaln 

“Pengelolaan Arsip Dinamis Dalam Kegiatan Operasional Administrasi 

Sekolah Di SMK Muhammadiyah 3 Banjarmasin”. 
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B. Defenisi Istilah  

Untuk memperjela ls pengertialn yalng aldal daln algalr menghindalri salla lh 

penalfsiraln sertal pemalhalma ln dalla lm memalknali valrialbel yalng aldal dallalm penelitialn 

ini, malkal penulis memberika ln definisi opera lsionall sebalgali berikut: 

1. ALrsip Dinalmis 

Keha ldiraln alrsip dinalmis salngalt perlu dallalm setialp alktifitals yalng dilalkuka ln 

malnusial, terlebih pa ldal oralng-oralng yalng berkecimpung da llalm keorgalnisa lsialn. 

ALrsip dinalmis itu tercipta l sebalgali alkibalt dalri kegialtaln yalng dilalkukaln oleh 

orgalnisalsi, malkal alrsip dinalmis itu halrus disimpaln sebalgali bukti ingaltaln untuk 

dipergunalkaln orgalnisalsi itu dallalm berbalgali kegialtaln. 

ALrsip dinalmis aldallalh alrsip yalng setialp halri digunalka ln secalral lalngsung 

untuk perencalnalaln, pelalksalnalaln daln pengendallialn kegialtaln operalsionall. 

Berdalsalrkaln penjelalsaln di altals malkal dalpalt disimpulkaln balhwal alrsip dinalmis 

aldallalh alrsip yalng dipergunalkaln secalral lalngsung dallalm kegia ltaln penyelenggalralaln 

aldministralsi balik alrsip tersebut diguna lkaln dallalm hall perencalnalaln, pelalksalnala ln 

daln pengendallialn kegialtaln operalsionall. ALrsip dinalmis tidalk dalpalt dipisalhka ln dalri 

kegialtaln operalsionall sualtu lembalgal. Hall ini disebalbka ln kalrenal lembalgal tentunya l 

menjallalnkaln kegialtaln operalsionall, dallalm menjallalnkaln kegialtaln operalsionall malka l 

lembalgal tersebut halrus mempunyali bukti alutentik yalng salh. Bukti otentik tersebut 

aldallalh melallui alrsip yalitu alrsip dinalmis. 

2. ALdministra lsi Sekolalh 

ALdministralsi a ldallalh sualtu pekerjalaln yalng dilalkukaln oleh seoralng 

aldministraltor. ALdministraltor aldallalh oralng yalng mengaltur daln memimpin sualtu 
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orgalnisalsi. Sedalngkaln orgalnisalsi secalral sederhalnal aldallalh proses kerjalsalmal alntalra l 

dual oralng altalu lebih ya lng dialtur oleh alturaln-alturaln tertentu untuk mencalpali sualtu 

tujualn. 

ALdministralsi ketaltalusalhalaln merupalkaln kegialtaln aldministralsi pendidikaln 

yalng mengelolal penca ltaltaln, pengumpulaln, daln penyimpalnaln daltal daln dokumen 

yalng dalpalt dipergunalkaln untuk memba lntu pimpinaln dallalm pengalmbilaln 

keputusaln, urusaln suralt menyuralt sertal lalporaln–lalporaln mengenali kegialta ln 

sekolalh.  

3. Pengelolaan Arsip Dinamis 

Pengelolaan arsip dinamis merupakan bagian penting dalam sistem 

administrasi modern, terutama dalam mendukung kelancaran kegiatan operasional 

sebuah lembaga, termasuk institusi pendidikan. Arsip dinamis adalah arsip yang 

secara langsung digunakan dalam proses administrasi dan masih memiliki nilai 

guna bagi pencipta arsip. Oleh karena itu, pengelolaannya harus dilakukan secara 

sistematis, efektif, dan sesuai dengan kaidah kearsipan. 

Menurut Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan, 

pengelolaan arsip dinamis mencakup kegiatan penciptaan, penggunaan, 

pemeliharaan, dan penyusutan arsip. Kegiatan ini bertujuan agar arsip yang masih 

aktif dapat diakses dengan mudah dan cepat, sedangkan arsip yang sudah tidak 

aktif dapat disusutkan melalui proses pemindahan, pemusnahan, atau penyerahan 

ke lembaga kearsipan. 

Dalam praktiknya, pengelolaan arsip dinamis dibagi ke dalam beberapa 

tahap, yaitu: 

1. Penciptaan arsip, yaitu proses munculnya arsip dari kegiatan administrasi 

harian seperti surat masuk dan keluar, dokumen kepegawaian, dan laporan 

kegiatan. 



9 
 

 
 

2. Penggunaan dan pemeliharaan, yaitu proses penyimpanan arsip dalam 

sistem yang rapi dan terorganisir agar mudah diakses serta terlindungi dari 

kerusakan. 

3. Penyusutan arsip, yaitu proses penilaian dan penentuan nasib akhir arsip 

apakah perlu disimpan lebih lanjut, dimusnahkan, atau dialihkan ke 

lembaga kearsipan. 

Dengan pengelolaan yang baik, arsip dinamis akan menjadi sumber 

informasi yang akurat dan dapat dipercaya, serta membantu proses pengambilan 

keputusan dalam sebuah lembaga. Sebaliknya, pengelolaan yang buruk dapat 

menyebabkan penumpukan arsip, hilangnya informasi penting, hingga 

terganggunya jalannya administrasi. 

Pengelolaan arsip dinamis tidak hanya berfungsi sebagai aktivitas 

administratif semata, tetapi juga memiliki nilai strategis dalam mewujudkan 

akuntabilitas dan transparansi dalam penyelenggaraan organisasi. Oleh karena itu, 

dibutuhkan sumber daya manusia yang kompeten, sarana yang memadai, serta 

dukungan regulasi yang kuat dalam menjalankan pengelolaan arsip dinamis secara 

optimal. 

 

C. Fokus Malsallalh 

ALdalpun rumusaln malsallalh dallalm penelitialn ini berdalsalrkaln laltalr belalkalng 

di altals aldallalh sebalgali berikut:  

1. Balgalimalnal pengelolalaln alrsip dinalmis dalla lm kegiatan operasional 

aldministralsi di SMK Muhalmmaldiyalh 3Balnjalrmalsin? 

2. Bagaimana kendallal dalla lm pengelolalaln alrsip dinalmis di SMK 

Muhalmma ldiyalh 3 Balnja lrmalsin? 
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D. Tujua ln Penelitia ln 

ALdalpun tujualn penelitialn dalri penelitialn ini berdalsalrkaln aldalnyal laltalr 

belalkalng daln rumusaln malsalla lh dialtals aldallalh untuk mengetalhui sebalgali berikut: 

1. Untuk mengetalhui pengelola laln alrsip dinalmis dallalm kegiatan operasional 

aldministralsi di SMK Muha lmmaldiyalh 3 Balnjalrmalsin. 

2. Untuk mengetalhui malsallalh/kendalla l dallalm pengelolalaln alrsip dina lmis di 

SMK Muha lmma ldiya lh 3 Balnjalrmalsin. 

 

E. Signifikalnsi Penelitialn 

Signifikalnsi dallalm sebualh penelitialn aldalla lh tingkalt kepercalyalaln terhalda lp 

sebualh hipotesis yalng alkaln menentukaln alpalkalh hipotesis tersebut alkaln diterima l 

altalu tidalk. Oleh kalrenal itu, dallalm penelitialn kalli ini menurut peneliti alda l 

beberalpa l signifikalnsi yalng alkaln didalpalt dengaln aldalnyal penelitialn ini. Jika l 

ditinjalu dalri segi kebermalnfalaltalnnyal, ma lkal signifikalnsi dalri penelitialn kalli ini 

dalpalt digolongkaln sebalga li berikut: 

1. Signifikalnsi Teoritis 

Penelitialn ini dihalralpkaln dalpalt memperkalyal teori-teori pengalrsipaln dan 

dapat dijadikan rujukan untuk mengembangkan  ilmu pengetahuan tentang 

administrasi sekolah dan perkantoran sertal memberikaln referensi jugal ba lgi 

penelitialn lalin dikemudialn halri yalng mempunyali tingkalt relevalnsi malsallalh 

yalng halmpir salmal.  

2. Signifikalnsi Pralktis 
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Halsil dalri penelitialn ini dihalralpkaln dalpalt memberikaln ma lnfalalt secalral 

pralktis, yalitu:  

a. Menjaldi balhaln malsukaln balgi kepala sekola lh SMK Muhammadiyah 3 

Banjarmasin untuk melalkukaln pembalhalrualn taltal kelolal kealrsipaln. 

b. Penelitialn ini dihalralpkaln dalpalt bermalnfalalt balgi sekolalh terkhusus 

tenalgall aldministralsi yalng sedalng diteliti a lgalr menjaldi sumber daltal 

untuk membentuk pema lhalma ln pengelola laln alrsip. 

 

F. Penelitia ln Terda lhulu ya lng Relevaln  

Sebelum peneliti melalkukaln penelitialn, perlu kiralnyal penulis menelala lh 

terhaldalp studi-studi yalng sudalh pernalh dilalkukaln sebelumnyal, hall ini 

dimalksudkaln untuk melihalt relevalnsi daln sumber-sumber ya lng alkaln dijaldika ln 

rujukaln dallalm penelitialn ini daln sekalligus sebalga li upalya l menghindalri duplikalsi.  

Sejaluh ini penulis telalh mela lkukaln kaljialn pustalkal terhaldalp beberalpa l 

penulisaln yalng telalh mengkalji balik skripsi sertal beberalpa l jurnall ilmialh. Beberalpa l 

kaljialn pustalkal yalng berkalitaln tentalng pengelolalaln alrsip dinalmis dalla lm 

mendukung kelalncalraln aldministralsi taltalusalhal, dialntalralnyal sebalgali berikut :  

1. ALhmald Subhaln Faltalh Malhfudz. “Pengelola laln ALrsip Dinalmis ALktif di Balgia ln 

Taltal Usalhal Maldralsalh ALliyalh Negeri 2” Jalka lrtal 2019. Teknik pengumpula ln 

daltal penelitialn ini dengaln walwalncalral, observalsi daln studi pustalkal. ALdalpun 

informaln dallalm walwalncalral paldal penelitialn ini ya litu kepallal sekolalh, ketual taltal 

usalhal, stalff aldministralsi. Sedalngkaln alnallisis daltal yalng digunalkaln dalla lm 

penelitialn ini aldallalh reduksi daltal, penyaljia ln daltal daln penalrikaln kesimpulaln. 
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Uji kealbsalhaln daltal yalng digunalkaln dalla lm penelitialn ini yalitu trialngula lsi 

sumber, trialngulalsi teknik daln trialngulalsi walktu. Halsil penelitialn menunjukaln 

balhwal pengelolalaln alrsip dina lmis terjallin komunikalsi yalng balik dalri interna ll 

daln eksternall sertal terbentuknyal sumber dalyal malnusial yalng calkalp dalla lm 

pengelolalaln alrsip dinalmis. Sertal terlengkalpinyal falsilita ls-fa lsilitals pengelolala ln 

alrsip dinalmis yalng mema ldali.  

2. Yolaltin ALliyalh dalri UIN Syalrif Hidalya ltullalh berjudul “Pengelolalaln Kealrsipa ln 

dallalm Meningkaltkaln Mutu Lalyalnaln ALdministralsi di SMALN 1 Kotal 

Talngeralng Sela ltaln” 2021. Penelitialn ini menggunalka ln penelitialn kuallitaltif 

dengaln metode deskriptif. Sumber daltal dallalm penelitialn ini a ldallalh Kepalla l 

Sekolalh, Stalff Taltal Usalhal, Guru daln Siswal SMALN 1 Kotal Talngeralng Selaltaln. 

Teknik pengumpulaln daltal dallalm penelitialn ini menggunalkaln teknik 

walwalncalral daln dokumentalsi. ALnallisis daltal dilalkukaln dengaln calral reduksi 

daltal, penyaljialn daltal, daln penalrikaln kesimpulaln. Halsil penelitialn ini 

menunjukkaln balhwal pengelolalaln alrsip meliputi prosedur penciptalaln alrsip, 

prosedur penyimpalnaln alrsip, prosedur penemua ln kemballi alrsip, daln prosedur 

penyusutaln alrsip. Kendalla l yalng aldal dialntalralnyal kuralngnyal sumber dalya l 

malnusial dallalm mengelolal kealrsipaln, kuralngnyal salralna l daln pralsaralnal, da ln 

kuralngnyal pelalyalnaln yalng didalpalt dalri bidalng aldministralsi. 

3. Miftal Nor Oktalvial dengaln judul skripsi “Pengelola laln ALrsip Dinalmis di SMAL 

Negeri 1 Gunungsindur Ka lbupalten Bogor” 2023. Teknik pengumpula ln dalta l 

penelitialn terdalhulu yalitu denga ln walwalncalral, observa lsi daln studi pustalkal. 

ALdalpun informaln dallalm walwalncalral paldal penelitialnnya l yalitu kepallal sekolalh, 
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ketual taltal usalhal, stalff aldministralsi. Sedalngkaln alnallisis daltal yalng digunalka ln 

dallalm penelitialn ini aldallalh reduksi daltal, penyaljialn daltal daln penalrika ln 

kesimpula ln. Uji kealbsalhaln daltal yalng digunalka ln dallalm penelitialn ini yalitu 

trialngulalsi sumber, tria lngulalsi teknik da ln trialngulalsi walktu. Halsil penelitia ln 

menunjukaln balhwal pengelolalaln alrsip dinalmis terjallin komunika lsi yalng balik 

dalri internall daln eksternall sertal terbentuknyal sumber dalyal malnusial yalng 

calkalp dallalm pengelolalaln alrsip dinalmis. Sertal terlengkalpinya l falsilitals-falsilita ls 

pengelolalaln alrsip dinalmis yalng mema ldali. Dalri keseluruha ln kealrsipaln tersebut 

yalng sudalh dilalksa lnalkaln oleh SMALN 1 Gunungsindur a ldal empalt yalitu; 

penciptalaln, penggunalaln, pemelihalralaln, daln penyusutaln. Kemudialn dalri 

keempa lt tersebut merupa lkaln halsil dalri da llalm proses pengelola laln alrsip 

dinalmis yalng salalt ini semalkin mema ldali berikut dengaln falsilitals daln sumber 

dalya l malnusial yalng secalral berkallal semalkin berkemba lng daln memaldali. 

4. Ani Muntama, Umar Faruq dengan penelitian berjudul “pengelolaan arsip 

dinamis Aktif SMA Datuk Batu Hampar PekanBaru” 2020, Menyimpulkan 

bahwa bagaimana pengelolaan arsip dinamis aktif dan apa faktor yang 

mempengaruhi dalam pengelolaan arsip dinamis aktif. Yang mempengaruhi 

pengelolaan arsip adalah kurangnya pemahaman pegawai 28 tentang arsip, 

terbatasnya fasilitas kearsipan, diberikan wewenang dalam menggunakan 

fasilitas yang ada, dan terjalinnya komunikasi yang baik. Adapunc persamaan 

dan perbedaanc literatut tersebutc dengan penelitianc yang dilakukanc adalah 

persamaan, penelitic ini mempunyaic variabel yangc sama padac pengelolaan 

kearsipan. Tujuanc penelitian untukc menemukan jawabanc dari rumusanc yang 
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diajukan. Sedangkanc perbedaan, adalahc peneliti menggunakanc metode 

kualitatifc dalam melakukanc penelitian, sehinggac tidak membutuhkanc data 

yangc bersumber daric angketc penelitian, sehinggac tidak membutuhkanc data 

yangc bersumber daric angketc penelitian, melainkanc dokumen yangc ada padac 

objekc penelitian. 

5. Alpiyan dengan penelitian tentang “pengelolaanc arsip dinamisc di Bagianc Tata 

Usahac SMA Negeric 5 Kotac Serang” 2018, menyimpulkan bahwa pengelolaanc 

arsipc dinamisc dibagian tata usaha tersebut belumc sepenuhnya dilaksanakanc 

secarac maksimal. Halc ini dikarenakanc fasilitas kearsipanc belum memadaic 

baik daric segi kuantitasc atau jumlahnyac masih sedikitc maupun kualitasnyac 

atau kelayakanc fasilitas yangc kurang menjaminc keamananc arsipnya. 

 

G. Sistematikac Penulisanc 

BABc I, Pendahuluanc yang tediric dari konteksc penelitian, definisic istilah, 

fokusc penelitian, tujuanc penelitian, signifikansic penelitian, penelitianc terdahuluc 

yang relevanc dan sistematikac penulisan. 

BAB II, Kajianc Teori danc Kerangka Berpikirc yang terdiric dari definisic 

teoritis, tujuanc teoritik, dan kerangkac berpikir.  

BAB III, Metodec Penelitian yangc terdiri daric jenis danc pendekatanc 

penelitian, lokasic dan settingc penelitian, populasic dan sampelc penelitian, datac dan 

sumberc data, teknikc pengumpulanc data, desainc pengukuranc dan teknikc analisisc 

datac 
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BABc IV, Hasilc Penelitianc dan Pembahasanc yang terdiric dari hasilc 

penelitian sertac pembahasanc yang terdiric dari hasilc penelitianc serta pembahasanc 

dan analisisc hasilc  

BABc V, Penutupc yang terdiric dari Kesimpulanc dan Saran.   
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