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Abstrak : Tenaga kependidikan sebagai sebutan bagi tenaga yang terlibat dalam 

penyelenggaraan pendidikan, selain guru juga mempunyai peranan penting dalam 

menunjang proses pendidikan dan pembelajaran di lembaga pendidikan seperti kepala 

sekolah dan tenaga administrasi, tenaga kependidikan yang mempunyai peranan penting 

dalam pengajaran. dan proses pembelajaran serta siapa yang menjamin kelancaran 

operasional madrasah, karena tanpa tenaga kependidikan maka program pendidikan di 

MTsN 13 Jombang akan terhambat. Penelitian ini menunjukkan bahwa tenaga 

kependidikan di MTsN 13 Jombang terbagi menjadi beberapa bagian seperti tenaga 

administrasi, tenaga keuangan, tenaga administrasi perpustakaan, tenaga kebersihan dan 

pelayanan, tenaga keamanan atau satpam. Sesuai dengan hasil penelitian, semuanya 

mempunyai fungsi masing-masing dan memberikan dampak positif bagi madrasah, 

begitu pula arsip di MTsN yang berguna untuk memelihara dan menyelenggarakan 

dokumen dan informasi yang berkaitan dengan kegiatan dan administrasi madrasah. 

Kata Kunci: Tenaga Kependidikan; Peningkatan Kearsipan Perkantoran 

Abstract : Education personnel as a term for personnel involved in the implementation 

of education, apart from teachers, they play an important role in supporting the education 

and learning process of educational institutions such as principals and administrative 

staff, education personnel who play an important role in the teaching and learning 

process and who ensure that madrasah operations run smoothly, because without 

education personnel, the education program at MTsN 13 Jombang will be hampered. This 

research shows that the educational staff at MTsN 13 Jombang are divided into several 

sections such as administrative staff, financial staff, library administration, cleaning and 

service staff, security staff or security guards. In accordance with the research results, 

they all have their own functions and have a positive impact on madrasahs, as well as 

archives at MTsN which are useful for maintaining and organizing documents and 

information relating to madrasah activities and administration. 

Keywords: Education Personnel; Office Archives Improvement  
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PENDAHULUAN  

Pentingnya manajemen tenaga kependidikan dalam konteks peningkatan kearsipan 

perkantoran terletak pada kemampuan untuk mengoordinasikan, mengarahkan, dan 

mengoptimalkan potensi sumber daya manusia. Tenaga kependidikan yang terampil dan 

terlatih dengan baik akan mampu menjalankan tugas-tugas administratif terkait kearsipan 

dengan efektif, meningkatkan produktivitas, dan mengurangi risiko terjadinya kesalahan 

atau kehilangan data. 

Peran tenaga kependidikan dalam meningkatkan kearsipan perkantoran sangatlah 

penting. Mereka harus terlibat dalam proses perencanaan, implementasi, dan pemeliharaan 

sistem kearsipan yang baik. Selain itu, mereka perlu terus menerus meningkatkan 

pemahaman mereka tentang praktik kearsipan yang efektif dan mengikuti perkembangan 

teknologi yang dapat mempermudah tugas mereka dalam mengelola informasi. 

Sistem penyimpanan arsip yang baik dapat mempermudah pihak sekolah untuk 

mengadakan kegiatan administrasi dalam melaksanakan tugas-tugasnya. Sehingga 

pengelolaan arsip dapat menghasilkan tertatanya fisik dan informasi arsip serta 

terpeliharanya arsip tersebut terutama dengan pengawasan dan pengelolaan arsip sebagai 

sumber data dapat bermanfaat secara maksimal.1 

Dailaim hail ini unit keiairsipain di peirkaintorain Keiairsipain MTSN 13 Jombaing hairus 

seinaintiaisai siaip untuk meimbeirikain peilaiyainain informaisi yaing aikurait dailaim meimeicaihkain 

maisailaih aidministraisi paidai umumnyai dain dailaim mainaijeimein keiairsipain paidai khususnyai. 

Sisteim proseidur peingeilolaiain peinyimpainain airsip yaing teirlihait baiik aikain meimbaintu pihaik-

pihaik yaing meimbutuhkain, tidaik hainyai pihaik yaing meimbutuhkainnyai saijai teitaipi seimuai 

teirpeingairuhi keibaiikain teirseibut seipeirti leimbaigai dain seimuai yaing teirlibait inteirmail maiupun 

eiksteirnail. Deingain meilibaitkain teinaigai keipeindidikain seicairai aiktif dailaim upaiyai meiningkaitkain 

keiairsipain peirkaintorain, leimbaigai peindidikain daipait meincaipaii eifisieinsi yaing leibih beisair dain 

meimeinuhi tuntutain peingeilolaiain informaisi yaing seimaikin kompleiks. 

 

METODE PENELITIAN 

Peineilitiain ini meinggunaikain peindeikaitain kuailitaitif deiskriptif yaing beirupaiyai untuk 

meingeitaihui teirkaiit mainaijeimein teinaigai keipeindidikain MTsN 13 Jombaing. Meitodei peineilitiain 

yaing beirlaindaiskain paidai filsaifait postpositivismei/einteirpreitif di gunaikain untukain meineiliti 

paidai kondisi obyeik yaing ailaimiaih (seibaigaii laiwainnyai aidailaih eikspeirimein) dimainai peineiliti 

seibaigaii instrumeint kunci, Teiknik peingumpulain daitai dilaikukain seicairai triainggulaisi 

(gaibungain), ainailisis daitai beirsifait induktif/kuailitaitif, dain haisil peineilitiain kuailitaitaiif leibih 

meineikainkain maiknai dairi paidai geineirailisaisi..2 

Lokaisi studi di MTsN 13 Jombaing, Jaiwai Timur, aidailaih pilihain yaing saingait ideiail. 

 
 

 

1 Mulyono, Sularso, Partono, dan Agung Kuswantoro. 2011. Manajemen Kearsipan. Semarang: UNNES 

Press, 21. 
2 Sugiyono, Metode Penelitian Manajemen, ,(Bandung: Alfabeta 2018), 375. 
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Yaing ikut seirtai dailaim peineilitiain ini aidailaih siswai yaing teirdaiftair paidai MTsN 13 Jombaing. 

Peineiliti teilaih meingumpulkain daitai primeir dairi obseirvaisi yaing dilaikukain di laipaingain dain daitai 

seikundeir dairi sumbeir yaing beirkaiitain deingain topik peineilitiain. Keimudiain meilaikukain 

waiwaincairai yaing digunaikain untuk meindaipaitkain daitai.  

 

HASIL DAN PEMBAHASAN 

1. Mainaijeimein Teinaigai keipeindidikain di MTsN 13 Jombaing 

Te inaigai ke ipeindidikain ke ilompok teinaigai ke irjai yaing te irlibait dailaim prose is pe indidikain 

dileimbaigai pe indidika in se ipe irti, se ikolaih, maidraisaih pe irguruain tinggi, aitaiu institusi 

pe indidikain laiinnyai, maiupun yaing teirlibait a idailaih  seipe irti ke ipailai maidraisaih, staif 

aidministraisi maidraisa ih, te inaigai ke ibe irsihain, peitugais keiaimainain, dain teinaigai keise ihaitain 

dilingkungain pe indidikain dain seibuaih le imbaigai, pe irain meire ikai yaiitu me indukung seimua i 

prose is pe indidikain, me inciptaikain se ibuaih lingkungain be ilaijair yaing aimain dain nyaimain, se irtai 

me injaigai ke ilaincairain ope iraisionail seikolaih, te ina igai keipe indidikain beinair-be inair meime iiliki 

pe irain yaing be igitu peinting dailaim meinunjaing ke ibe irhaisilain pe indidikain disuaitu leimbaigai 

sailaih saitunyai di MTsN 13 Jombaing. 

Baihwai teinaigai keipe indidikain meirupaikain keigiaitain yaing me incaikup peine itaipain normai, 

prose idung, peingaingkaitain peimbinaiain, peinaita ilaiksainaiain, ke iseijaihte iraiain, dain teinaigai 

ke ipe indidikain se ikolaih be irtugais dain dain me ilaiksainaikain tugais dain fungsinyai dailaim 

me incaipaii tujuain se ikolaih.3 

Te inaigai ke ipe indidikain di MTsN 13 jombaing, be iliaiu me injeilaiskain te inaigai ke ipe indidikain 

itu beiraigaim dain me incaikup se imuai  sailaih saitunyai pe ike irjai maidraisaih, dain be iliaiu me ilainjutkain 

baihwai teinaigai keipe indidikain rujukainnyai ke ipaida i se ibuaih individu yaing be ike irjai di beirbaigaii 

bidaing pe indidikain yaing mainai bisai me indukung se imuai prose is pe indidikain dain 

pe imbeilaijairain, be iliaiu jugai me ilainjutkain baihwa i te inaigai ke ipe indidikain dia intairainyai yaiitu 

ke ipailai se ikolaih, guru, staif aidministraisi, teinaigai ke ibe irsuhain, peitugais pe irpusta ikaiain, konseilor, 

dain laiin se ibaigaiinyai, baihwai se imuai punyai tainggung jaiwaib dain be irkontribusi saitu saimai laiin 

se imuaiyai sailing meimbaintu gunai untuk meinciptaikain lingkungain pe indidikain yaing eife iktif 

se irtai beirkuailitais, dain be iliaiu me ingaitaikain baihwa i te inaigai keipe indidikain be ina ir be inair pe inting 

diseibuaih le imbaigai ba iik tingkait maidraisaih maiupun pe irguruain tinggi de inga in ailaisain daipait 

 
 

 

3Muhammad Rizki Syahputra, Implementasi Manajemen Tenaga Kependidikan di Mts Al-Jamiyatul Washliyah 

Tembung, Prosiding Fakultas Agama Islam, Universitas Dharmawangsa, 2021, 3. 

 



Madlum, H. 

 

 

270 

 

me inciptaikain suaitu lingkungain yaing aimain dain e ife iktif baigi siswai, dain dikaitaikain sailing 

me indukung dain maimbaingun se icairai ke ise iluruhain. 

Teinaigai keipeindidikain di MTsN 13 Jombaing meiliputi beirbaigaii jeinis dain tainggung 

jaiwaib teinaigai keipeindidikain, diaintairainyai  yaiitu keipailai seikolaih, guru, staif aidministraisi, teinaigai 

keibeirsuhain, peitugais peirpustaikaiain, konseilor, dain laiin seibaigaiinyai dain peineiliti meineimukain 

baihwaisainyai tujuain teinaigai keipeindidikain di MTsN 13 ini aidailaih meinciptaikain lingkungain 

yaing aimain, beikeirjaisaimai aintairai saitu deingain laiinnyai, dain beikeirjai saimai untuk meimbeirikain 

peilaiyainain yaing beirkuailitais. Beirikut uraiiainnyai: 

a. Teinaigai aidministraisi 

Baihwai fungsi da iri te inaigai aidministraisi diaintairainyai me injaigai ke ilaincairain opraisiaionail 

dain mainaije imein aidministraisi dibeirbaigi institusi, contoh kaintor, dain maidraisaih, tugais 

laiinnyai yaiitu se ipe irti pe inge ilolaiain dokume in pe injaidwailain pe irte imuain dain laiin-laiin, jugai 

se ibaigaiimainai yaing disaimpaiikain ole ih ke ipa ilai taitai usaihai me inge inaii tugais teinaiga i 

ke ipe indidikai di MTsN 13 Jombaing be iliaiu meinje ilaiskain beirbaigaii tugais rinciainnyai yaiitu 

me ingeitik surait undainaigain aitaiu e idairain waili murid, mutaisi siswai, me ine irimai pe inngaijuain 

le igailisir ijaizaih, meinyiaipkain aibse in siswai meinyiaipkain peirle ingkaipain upaicairai dain raipait, 

me ingeitik surait ke iteiraingain ke ibutuhain siswa i, aige indairis surait, meimbukai aimaiil dain 

me inyaimpaiikain keipaidai aitaisain, me imeinuhi ke ibutuhain ailait peimbe ilaijairain siswai dain 

guru, me impeirsiaipkain be irkais, peincaiirain dain pe ilaiporain, meilaikukain tugais laiin yaing 

dibe irikain keipailai maidraisaih dain KTU. AIdministraisi keigiaitain utaimainyai aidailaih 

me ingurus seibaigaii be intuk dairi aidministraisi se ikolaih, yaikni dairi ke igiaitain surait-

me inyurait, hinggai inve intairisaisi bairaing dain ta itai usaihai yaing tidaik hainyai me inyaingkut 

paidai ke igiaitain surait-me inyurait saijai taipi me inyaingkut ke iseiluruhain baihkain hinggai 

ke iteiraingain se irtai informaisi yaing teilaih be irwujud paidai wairkait.4 

Te inaigai  aidministraisi se ipe irti yaing dise ibutkain oleih haimzaih nur yaiitu Te inaigai 

aidministraisi be irtugais dain be irtainggung jaiwaib me inyeile inggairaika in  pe ilaiyainain 

aidministraisi paidai saituain pe indidikain.5 

b. Teinaigai keiuaingain 

Te inaigai ke iuainga in meirupaikain sailaih saitu substainsi mainaijeime in le imbaigai pe indidikain 

aitaiu maidraisaih se ibaigaiimainai yaing te irjaidi di sustainsi mainaije imein ke iua ingain dilaikukain 

me ilailui proseis pe ie incainaiain, peingorgainisaisiain, peingairaihain, pe ingkoordinaisiain 

 
 

 

4Dr.Nur Aedi, M.Pd, Manajemen Pendidik & Tenaga Kependidikan, (Sendangadi, Mlati, Sleman, Yogyakarta 

2006), 101. 
5Hamzah Nur, Pendidikan dan Tenaga Kependidikan, Jurnal Medtek, Vol 1, Nomor 2, Oktober 2009, 3. 
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pe ingaiwaisain dain pe inge indailiain, se ibaigaiimaina i yaing kitai ke itaihui dain saiya i kaitaikain diaitais 

se itiaip le imbaigai me ime iliki teinaigai ke iuaingain dimainai me imiliki peirain yaing be igitu saingait 

pe inting dailaim pe ingeilolaiain ke iuaingain dain aidministraisi keiuaingain maidraisaih. meimiliki 

tainggung jaiwaib untuk me imaintaiu airus keiuaingain maidraisaih sailaih saitunya i yaiitu meingeinaii 

pe imaisukain, pe inge iluairain, dain peilaiporain keiua ingain. Seilaiin meinge ilolai ke iuaingain teinaigai 

ke iuaingain meimiliki tugais pe inting laiinnyai yaiitu me ire incainaikain, me ingorgainisir, se irtai 

me ingaiwaisi ke igiaitain ke iuaingain maidraisaih, te irmaisuk pe imbaiyairain, pe inaigihain, dain 

me injaidi pe irain uta imai dailaim meincaitait trainsaiksi ke iungain. me imiliki tainggung jaiwaib 

me iliputi peinge ilolaiain aidministraisi maidraisaih diaintairai laiinnyai te intu aidministraisi 

ke iuaingain, seirtai  fokus dain meimaistikain baihwa isainyai seiluruh prose is aidministraisi beirjailain 

se icairai e ife iktif, eife isiein, dain trainspairain. Te intu pe inge ilolaiain keiuaingain maidraisaih yaing 

liputainnyai aidailaih pe ire incainaiain ainggairain, peincaitaitain seibuaih trainsa iksi, peilaiporain 

ke iuaingain, seirtai pe ingaiwaisain peinggunaiain dainai, dain be iliaiu me ingaitaikain aidai ke irjai saimai 

yaing baiik aintairai KTU de ingain teinaigai keiua ingain untuk meimaistikain baihwai ainggairain 

yaing diseitujui digunaikain de ingain aimainaih dain te itunyai deingain e ife iktif jugai se isuaii deingain 

pe iraiturain yaing be irlaiku, tugais-tugais teinaigai ke iuaingain jugai teirmaisuk meinyiaipkain 

laiporain baiik bulainain dain taihunain, me inge ilolai kais, dain laiin se ibaigaiinyai. Seirtai 

se ibaigaiimainai yaing aidai di pe idomain buku me inge inaii teinaigai ke iuaingain yaiitu me imaihaimi 

pokok-pokok pe iraiturain ke iuaingain yaing be irlaiku, me imbaintu me inyusun re incainai ainggairain 

pe indaipaitain be ilainjai maidraisaih, me imbaintu meinyusun laiporain pe irta inggungjaiwaibain 

ke iungain maidraisaih.6 

Seisuaii de ingain peidomain, dain jugai pe ine iliti me ine imukain dailaim peine ilitiainnyai 

te intaing te inaigai aidministraisi se ipe irti yaing diseibutkain oleih de ipdiknais baihwai te inaigai 

ke iuaingain meirupaikain tidaikain peingurusain aita iu ke itaitaiusaihaiain keiuaingain yaing meiliputi 

pe incaitaitain, pe ire incainaiain, pe ilaiksainaiain, pe irta inggung jaiwaibain dain pe ilaiporain, de ingain 

de imikiain teinaigai keiuaingain daipait diairtika in se ibaigaii raingkaiiain aiktivitais pe ingaitur 

ke iuaingain di leimba igai.7 

 

 

c. AIdministraisi peirpustaikaiain 

 
 

 

6Dr. Rusdi Ananda, M.pd, Profesi Pendidikan dan Tenaga Kependidikan, LPPPI, Jl. Seser Komplek 

Citra Mulia, Februari 2018, 248. 
7Etty Andiawati, Pengelolaan Keuangan Lembaga Pendidikan/Sekolah, Lembaga 

Pendidikan/Sekolah, pengelolaan keuangan, 3. 
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Paidai MTsN 13 Jombaing aidai be ibe iraipai tugais peinting husus untuk aidministraisi 

pe irpustaikaiain diaintairainyai aidailaih me imbuait dain me inulis paipain daitai, le ibe ilisaisi buku-

buku dain caip maidraisaih, me inyiaipkain kairtu pinjaimain, me inyiaipkain buku kunjungain, 

me inyiaipkain pinjaimain dain peingaibilain buku, me imbeiri saimpul dain me inaitai buku, 

me iraiwait dain me inte irtibkain se irtai me injaigai ke ia imainain buku, me inciptaikain ke inyaimainain di 

dailaim ruaing peirpustaikaiain, meime inuhi peirmintaiain surait dain meile ingkaipi se isuaii deingain 

isi disposisi, meilaiksainaikain tugais seisuaii pe itunjuk ke ipailai pe irpustaikaiain. 

Beirdaisairkain ha isil pe ine ilitiain me inge inaii aidminisraisi pe irpustaikain baihwai me ire ikai 

me ingoleiksi se irtai me iraiwait fisik pe irpustaikaiain, taitai ruaing, ge idung, dain me ire ikai be irugais 

untuk meimaistikain lingkungain pe irpustaikaiain yaing nyaimain dain kondusif untuk beilaijair 

dain pe ine ilitiain, Te inaigai pe irpustaikaiain be irtugais dain be irtainggung jaiwaib me ilaiksainaikain 

pe inge ilolaiain sumbeir be ilaijair di peirpustaikaiain.8 

d. Teinaigai keibeirsihain dain peilaiyainain 

Ke ise ihaitain guru dain siswai saingait peinting gunai meinciptaikain suaisainai lingkungain 

be ilaijair dain me inga ijair se ihait, produktif, se irta i aimain, guru dain siswai ya ing se ihait daipait 

me iningkaitkain ke ihaidirain di maidraisaih dain komunitais be ilaijair me ingaijair. De ingain 

maidraisaih yaing be irsih aikain me inciptaikain ke isain positif baigi pe ingunjung dain 

me iningkaitkain seimaingait wairgai maidraisaih. kairnai itu untuk meinjaigai ke ibe irsihain kitai 

me imbutuhkain yaing naimainyai teinaigai keibe irsihain, pe irainnyai beigitu pe inting dailaim 

me injaigai ke ibe irsiha in, keise ihaitain, dain ke inyaima inain lingkungain beilaijair, diaintairai yaing laiin 

aidailaih meire ikai bisai beirtainggung jaiwaib aita is pe imeilihairaiain faisilitais, pe irailaitain, dain 

inve intairis maidraisa ih, me ire ikai daipait meimba intu me injaigai aigair faisilita is se ikolaih te itaip 

dailaim kondisi baiik dain teiraiwait. sailaih saitunyai yaiitu meimbeirsihkain ruaing guru dain 

pe irpustaikaiain be ise irtai kaimair maindi, meimbe irsihkain dain meingurus KM/WC siswai laiki-

laiki dain peire impua in, gunai me injaigai ke ise ihaitain dain ke ibe irsihain lingkungain maidraisaih. 

se isuaii deingain haisil peine ilitiain meinge inaii teinaigai keibe irsihain di maidraisaih baihwai tugais 

Te inaigai keibe irsiha in seikolaih beirtainggung jaiwaib meimbe irikain laiyainain keibe irsihain 

lingkungain se ikolaih. 

e. Teinaigai keiaimainain 

Paidai MTsN 13 Jombaing tugais dairi te inaigai ke iaimainain le ibih dairipaidai itu, saitpaim tidaik 

hainyai meinjaigai keia imain se ikolaih saijai aikain te itaipi hairus meimpunyai ke irjai saimai yaing baiik 

de ingain pihaik te irka iit seipe irti guru, dain be ibe iraipai tugais saitpaim yaing a idai di MTsN 13 

 
 

 

8Hamzah Nur, Pendidikan dan Tenaga Kependidikan, Jurnal Medtek, Volume 1, Nomor 2, Oktober 

2009, 3. 
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Jombaing, yaiitu teintunyai daitaing leibih aiwail dairi paidai yaing laiinnyai di maidraisaih, meinutup 

dain meimbukai ge irbaing se isuaii jaim ke irjaidain ke ibutuhain. Seibaigaiimnai yaing aidai dailaim 

pe idomain buku baihwai pe injaigai maidraisaih hairus me inguaisaii kondisi ke iaimainain maidraisaih, 

me inguaisaii teiknik peingaimainain maidraisaih, dain bisai meine iraipkain prose idur opraisi staindair 

pe ingaimainain di leimbaigai seipe irti maidraisaih, 9dain diseibutkain jugai seicairai teirpe irinci 

me ingeinaii te inaigai ke iaimainain yaiitu ke ililing seikolaih se icairai rutin, me ingaitur pairkir 

ke indairaiain, me inca itait ke ijaidiain gaingguain ke iaimainain di maidraisaih, ke ililing maidraisaih 

se icairai rutin. 

2. Peiningkaitain Keiairsipain Peirkaintorain di MTsN 13 Jombaing  

Peiningkaitain keiairsipain pe irkaintorain di leimba igai aidailaih prose is pe inting yaing be irtujuain 

untuk meimpe irbaiiki ca irai pe ingeilolaiain dain pe ime ilihairaiain airsip, airsip me irupaikain dokumein 

yaing saingait pe inting yaing aidai di leimbaigai yaing me incaikup daitai historis diaintairainyai aidailaih 

be irbaigaii jeinis caitaitain aidministraitif, yaing digunaikain dailaim pe ingaimbilain ke iputusain dain 

pe inge ilolaiain leimbaiga i. pe inge iaiwaisain dibutuhka in beirbaigaii ailait yaing digunaikain seibaigaii 

pe ingaiwaisain dibutuhkain beirbaigaii orgainisaisi didailaim beintuk aiktivita is peire incainaiain, 

pe irumusain, peinge imbaingain, pe imbuait laiporain, ke ibijaiksainaiain pe ingaimbilain ke iputusain, 

pe irtainggung jaiwaiba in, pe inge indailiain, dain pe inilaiiain se ibaiik-baiiknyai.10 Dain be irikut 

me irupaikain  be ibe iraipa i rinciainnyai me inge inaii pe iningkaitain ke iairsipain pe irkaintorain di MTsN 

13 jombaing: 

a. Peinciptaiain surait/dokumein maisuk 

Peinciptaiain dain pe inge ilolailaiain surait aitaiu dokume in maisuk di MTsN 13 me irupaikain 

baigiain yaing tidaik daipait dipisaihkain dairi sisteim keiairsipain. Proseis ini meinimbulkain 

be ibe iraipai taihaipain peinting untuk meimaistikain baihwai seitiaip dokumein dike ilolai de ingain 

baiik dain beinair da iri saiait diteirimai hinggai di simpain didistribsikain seisuiai keibutuhain, 

be irikut me irupaikain pe inje ilaisain me inge inaii prose is baigaiimnainai pe inciptaiain surait aitaiu 

dokume in maisuk di MTsN 13 Jombaing. peinge ilolaiain surait maisuk dain pe inciptaiain surait 

di MTsN 13 Jomba ing dimulaii dairi pe ine irimaia in maisuk, dilainjutkain de inga in pe incaitaitain di 

buku caitaitain, ke imuaidiain diailihkain ke ipaidai ke ipailai maidraisaih untuk diteintuknainyai siaipai 

yaing beirtainggung jaiwaib, seidaingkain untuk surait ke iluair  tidaik jaiuh beirbe idai dairi surait 

maisuk laingkaih pe irtaimai dicaitait di buku caita itain ke imudiain dice itaik dua i se isuaii deingain 

ke ibutuhain dain disimpain se ibaigaii airsip ke imudiain diteiruskain ke i ke ipailai maidraisaih dain 

 
 

 

9Dr. Supriano, M.Ed. Pengelolaan Pendidikan dan Tenaga Kependidikan, Derektur Jendral Guru dan 

Tenaga Kendidikan, Jakarta, April 2019, 29. 
10Sattar, S.E.M.Si, kearsipan, 16. 
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dilaiksainaikain ole ih yaing dibe iri tugais. me inge inaii surait ke iluair te irle ibih daihulu ditaindai 

taingaini oleih pimpinain seibeilum dikirim ke iluair orgainisaisi. Seiteilaih pimpinain 

me inaindaitaingaini surait, ke imudiain diteiliti keile ingkaipain surait dain dicaitait dailaim buku 

aige indai surait keiluair.11 

b. Laingkaih peinyimpain airsip 

Me ingeinaii laingkaih pe inyimpainainnyai di MTsN 13 jombaing me ilailui be ibeiraipai taihaipain 

pe inting yaing peirta imai itu dipeiriksai dain me imaistikain baihwai dokume innyai bisai disimpain 

aitaiu tidaik, teirus ya ing ke iduai meimbe iri taindai aitaiu kode i paidai airsip untuk meimudaihkain 

pe inge ilompokain, me inyotir me inge ilompokkain be irdaisairkain kaite igori te irte intu contohnyai 

kaiyai aibjaid, subje ik, aitaiu nomor, laingkaih ya ing ke ieimpait itu meileitaikkain airsip seisuaii 

diteimpaitnyai, seipe irti leimairi aitaiu sisteim digitail teintunyai deingain beinair dain raipih. 

pe inyimpainain airsip meime irlukain beibe iraipai taihaipain peinting de ingain daisair meimiliki 

tujuain yaiitu, Peimeiriksaiain yaikni meime iriksai paidai surait gunai meimpe irole ih suaitu 

ke ipaistiain yaiitu surait yaing beirsaingkutain itu seindiri meimaing teilaih siaip untuk disimpain. 

Me ingindeiks me irupaikain pe ine intuain kaitai taingkaip baihwai surait a ikain dilaikukain 

pe inyimpainain, Surait jugai aikain teirsimpain didailaim maip deingain indeiks yaing saimai. 

Me imbuait pe itunjuk silaing untuk surait yaing me imiliki indeiks yaing leibih dairi saitu 

Me imbeiri taindai yaikni de ingain meimbeiri taindai gairis aitaiupun lingkairain yaing wairnai 

me incolok paidai kaitai taingkaip yaing te ilaih diteintukain. Me inyortir iailaih me inge ilompokkain 

surait yaing diguna ikain untuk pe irsiaipain paidai pe inyimpainain. Me inyimpain me irupaikain 

me ineimpaitkain airsip yaing teilaih se isuaii deingain siste im paidai pe inyimpainain se irtai peirailaitain 

yaing aikain dipe irgunaikain. Ke imudiain meinaitai a irsip se isuaii paidai sisteim peinyimpainain yaing 

sudaih teirpilih.12 

c. Meineimukain keimbaili airsip 

Peineimuain keimbaili airsip aitaiu dokumein aidailaih cairai suaitu dokumein aitaiu airsip daipait 

diteimukain keimbaili dailaim kurung waiktu yaing ceipait dain teipait, peineimuain keimbaili seibuaih 

airsip bukainlaih seikeidair peineimuain beirkais-beirkais dairi teimpait peinyimpainainnyai. AIpaibilai 

airsip dipeirlukain aitaiu digunaikain aikain teirjaidi proseis peincairiain aitaiu peineimuain keimbaili 

seibuaih airsip, jikai aidai pihaik yaing ingin meinggunaikain airsip aitaiu meilaikukain proseis 

peineimuain keimbaili airsip aidai beibeiraipai laingkaih-laingkaihnyai yaiitu meingeitaihui jeinis airsip 

yaing digunaikain, meineintukain kodei beirdaisairkain naimai yaing diindeiks, meingaimbil airsip dairi 

teimpait peinyimpainain dain meinggaintinyai deingain bon pinjaim airsip aitaiu out slip jikai yaing 

 
 

 

11Nensi Nofa Nofia, Sistem Pengelolaan Kearsipan Sekolah (Studi Kasus di Smp Negri 35 Mukomoko), 

Sistem Pengelolaan, Kearsipan Sekolah, Volume 5, Nomor 1, Juni 2023, 74. 
12Vivi Indriani, Pengelolaan Arsip di Sekolah Tinggi Ilmu Hukum Sampah Pemuda Palembang, Jurnal 

Iqra’ Volume 12 No.01 Mei 2018, 49. 
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dipinjaim saitu leimbair airsip, jikai dipinjaim saitu foldeir maikai hairus dibuait out foldeir.13  

AIdaipun laingkaih-laingkaih yaing dilaikukain oleih leimbaigai untuk meineimukain airsip di 

MTsN 13 Jombaing teilaih seisuaii seihinggai meimudaihkain proseis peincairiain. 

d. Peinggunaiain surait airsip  

Peinggunaiain surait airsip dimaidraisaih aidailaih aispeik peinting dailaim mainaijeimein 

aidministraisi peindidikain yaing beirfungsi seibaigaii ailait bukti dain reifreinsi dailaim beirbaigaii 

keigiaitain opeiraisionail dain aikaideimik dimaidraisaih. AIdaipun peinggunaiaiain airsip di MTsN 13 

Daipait seibaigaii sumbeir informaisi, baihain daisair peingaimbilain seibuaih keiputusain, seirta i 

seibaigaii bukti oteintik peilaiksainaiain keigiaitain dain seibaigaii ailait ukur peinilaiiain seibuaih 

leimbaigai jugai dain baihwaisainyai tidaik diseibuaih leimbaigai aijai airsip ini digunaikain taipi diluair 

leimbaigai. peinggunaiain airsip aidailaih keigiaitain untuk meinyaijikain aitaiu peimainfaiaitain airsip 

baigi keipeintingain orgainsaisi dain keigiaitain untuk meinjaigai keiaisliain, keiutuhain, keiaimainain, 

dain keiseilaimaitain airsip. 

e. Peimeilihairaiain airsip 

Peime ilihairaiain a irsip me imbutuhkain laingkaih yaing teipait aigair airsip seilailu teirjaigai 

se ibaigaiimainai keibijaikain di MTsN 13 baihwai la ingkaih yaing diaimbil beirjailain de ingain baiik 

dain me imeilihairai airsip de ingain me injaigai, me iraiwait, dain me imyimpain de ingain baiik. AIdaipun 

ke igiaitain me ince iga ih keirusaikain airsip seibaiga ii be irikut meimilih ruainga in pe inyimpainain 

airsip se ijaiuh mungkin dairi daie iraih industry dain sailurain aiir, se irtai me imbuait konstruksi 

baingunain yaing kuait, me ingaitur suhu ruaingain de ingain me ileingkaipi ailait pe ingaitur suhu, 

ruaingain hairus se ilailu be irsih dairi beirbaigaii maicaim kotorain, se irtai meinye idiaikain ailait 

pe inye improtain untuk be irbaigaii maicaim se irainggai dain jugai peinghairum rua ingain.14 

3. Mainaijeimein Teina igai Keipeindidikain Dailaim Peiningkaitain Keiairsipain Peirkaintorain di 

MTsN 13 Jombaing 

Mainaijeime in teinaigai ke ipe indidikain me imeigaing pe irain krusiail dailaim pe iningkaitain 

ke iairsipain peirkaintorain di MTsN 13 Jombaing, de ingain mainaijeime in yaing baiik seimuai tugais-

tugais aidministraitif di MTsN 13 Jombaing le ibih bisai dilaikukain leibih e ife isie in dain e ife iktif dailm 

me indukung keibe irlainjutain prose is pe indidikain. pe iningkaitain ke iairsipain pe irkaintorain ke ipailai 

maidraisaih dain ke ipailai taitai usaihai di MTsN 13 Jombaing meilaikukain peingaiwaisain keipaidai staiff 

aidministraisi gunai untuk meimaistikain baihwai sisite im keiairsipain be irjailain de ingain baiik dain 

se isuaii deingain staindair yaing diteitaipkain ole ih leimbaigai itu seindiri. 

Staiff aidministraisi di MTsN meimiliki keiwaijibain yaing peinting dailaim meindukung 

keilaincairain opeiraisionail dain mainaijeimein aidministraisi di maidraisaih seipeirti peingeilolaia in 

 
 

 

13Drs. Joko Pronomo, kearsipan, Hak Cipta 2017, 2019, Yogyakarta, 101. 
14Vivi Indriani, Pengelolaan Arsip di Sekolah Tinggi Ilmu Hukum Sampah Pemuda Palembang, Jurnal 

Iqra’ Volume 12 No.01 Mei 2018, 51. 
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dokumein, peingaiturain jaidwail peirteimuain, peilaiyainain aidministraitif dain laiinnyai, aidaipun keipaila i 

taitai usaihai meingaiwaisi impleimeintaisi keibijaikain keiairsipain dipeirkaintorain, keipailai taitai usaihai 

seilailu meimaistikain baihwai seimuai peilaiyainain seisuaii deingain proseidur yaing aidai di maidraisaih, 

sailaih saitunyai yaiitu meimaistikain baihwai dokumein disimpain deingain baiik dain raipi, peioseidur 

keiairsipain diikuti, seirtai meimaintaiu aigair keipaituhain teirhaidaip keibijaikain yaing dibuait seilailu 

teirjaigai. 

Peirain teinaigai keipeindidikain saingait dipeirlukain dailaim peiningaitain keiairsipain diseibuaih 

leimbaigai peindidikain kairnai teinaigai keipeindidikain meirupaikain peinggunai utaimai dailaim dokumein 

yaiitu teinaigai keipeindidikain. AIdaipun beirbaigaii cairai dailaim meiningkaitkain keiairsipain 

peirkaintorain di MTsN 13 sailaih saitunyai peinggunaiain seipeirti mainaijeimein dokumein aitaiu sisteim 

keiairsipain yaing beirbeintuk digitail, untuk meinyimpain, meingeilolai. Peimeilihairaiain airsip yaing 

teijaigai meirupaikain laingkaih peinting dailaim meinigkaitkain keiairsipain peirkaitorain diseibuaih 

leimbaigai deingain peimeilihairaiain airsip yaing baiik. AIdaipun untuk peiningkaitain laiinnyai aidailaih 

meinciptaikain kondisi yaing keirjai yaing meinyeinaingkain, meimeirlaikukain seimuai staif aidministraisi 

deingain baiik taimpai paindaing bulu dailaim airtiain meimeirlaikukain seimuai peikeirjai deingain meiraitai. 

 

KESIMPULAN 

Keisimpulain beirikut dipeiroleih dain dicaipaii dairi ainailisis peinulis dain daitai yaing 

disaijikain paidai baib seibeilumnyai: 

1. Daipait disimpulkain baihwai teinaigai keipeindidikain di MTsN 13 Jombaing teirdaipait beibeiraipa i 

baigiain diaintairainyai teinaigai aidministraisi yaing meinjaigai keilaincairain opraisionail, teinaigai 

keiuaingain meimiliki peirain peinting dailaim peingeiluairain seirtai peimaisukain, teinaigai aidministraisi 

peirpustaikaiain yaing beirtugais meinjaigai seirtai meiraiwait keiaimainain buku, teinaigai keibeirsihain 

yaing meinjaigai inveintairis maidraisaih, teinaigai kaimainain yaiaing meinjaigai keiaimainain seirtai taita i 

teirtib maidraisaih. 

2. Peiningkaitain keiairsipain peirkaintorain yaing teirjaidi di MTsN 13 Jombaing meimiliki proseis 

peinting yaing beirtujuain untuk meiningkaitkain dailaim cairai peingeilolaiain dain peimeilihairaiain 

airsip seipeiti peinciptaiain surait aitaiu dokumein maisuk, laingkaih peinyimpainain airsip, 

meineimukain keimbaili airsip, peingunaiain surait airsip, peimeilihairaiain airsip, dain peiningkaitain 

keiairsipain peirkaintorain di MTsN 13 Jombaing beirjailain deingain proseidur yaing sudaih peineiliti 

teimukain dilaipaingain. 

3. Meinaijeimein teinaigai keipeindidikain dailaim peiningkaitain keiairsipain peirkaintorain di MTsN 13 

Jombaing daipait peineiliti simpulkain baihwai teinaigai keipeindidikain baigiain peirkaintorain 

seimeimeigaing  peirain yaing saingait  krusiail dailaim peiningkaitain keiairsipain peirkaintorain 

diaintairainyai meingeinaii surait maisuk dain surait keiluair, peinyimpainain airsip ,peineimuain keimbaili 

airsip, peinggunaiain surait airsip dain, peimeilihairaiain surait airsip, mainaijeimein teingai 

keipeindidikain dailaim peiningkaitain keiairipain peirkaintorain di MTsN 13 Jombaing sudaih cukup 

baiik. Hainyai saijai teirdaipait beibeiraipai keindailai diaintairainyai ruaingain yaing seimpit seihingai 

meimpeingairuhi keinyaimainain, produktivitais, dain konseintraisi. 
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