[bookmark: bookmark15]BAB I PENDAHULUAN
A. [bookmark: bookmark16]Latar Belakang

[bookmark: _GoBack]Pendidikan merupakan salah satu aspek penting dalam pembangunan sumber daya manusia. Keberhasilan proses pendidikan di sekolah tidak hanya ditentukan oleh kegiatan belajar mengajar di kelas, tetapi juga didukung oleh kelancaran administrasi sekolah. Administrasi sekolah yang baik akan menciptakan tertib administrasi, memudahkan pengambilan keputusan, dan meningkatkan mutu  pelayanan  kepada peserta didik, orang tua, dan masyarakat.1
Salah satu bagian terpenting dalam administrasi sekolah yaitu arsip yang memuat berbagai dokumen, catatan dan informasi penting tentang kegiatan dan proses yang terjadi di dalam lingkungan sekolah. Pengelolaan arsip adalah pekerjaan mengurus arsip mulai pencatatan, pengendalian, pendistribusian, penyimpanan, pemeliharaan, pemantauan, pemindahan, dan pemusnahan. Pengelolaan arsip yang sesuai prosedur diperlukan untuk mendukung kelancaran administrasi sekolah, karena arsip yang tersusun dengan rapi dan mudah diakses akan mempermudah proses pengambilan keputusan, pelaporan dan pengevaluasian kinerja sekolah.2




1 Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia Nomor 19 Tahun 2017 tentang Standar Mutu Pelayanan Administrasi Pendidikan Dasar  dan Menengah
2 Nur Wahidah Darwis, Sitti Habibah, Irwanti, Pengelolaan Arsip Pada Tata Usahadi SMP Islam Terpadu Wahdah Islamiah Makassar, (Makassar: Jurnal Administrasi, Kebijakan, Dan Kepemimpinan Pendidikan),  hal. 13
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Di sekolah, pihak yang paling bertanggung jawab dalam pengelolaan arsip adalah tenaga tata usaha. Berdasarkan Peraturan Menteri Pendidikan Nasional Nomor 24 Tahun 2008 tentang Standar Tenaga Administrasi Sekolah, salah satu kompetensi tenaga tata usaha adalah mampu mengelola administrasi kearsipan sekolah.3 Tugas tenaga tata  usaha meliputi mengelola surat masuk dan surat keluar, mengelola data kepegawaian, data peserta didik, data sarana prasarana, serta mendokumentasikan kegiatan sekolah.
SMP Negeri 02 Tembilahan Hulu merupakan salah satu Sekolah Menengah Pertama Negeri yang berada di Kabupaten Indragiri Hilir. Sebagai lembaga pendidikan formal, SMP Negeri 02 Tembilahan Hulu juga tidak terlepas dari kebutuhan pengelolaan administrasi dan kearsipan yang baik. Jumlah peserta didik, guru, dan kegiatan yang ada di sekolah  ini tentu menghasilkan banyak dokumen dan arsip yang harus dikelola setiap tahunnya.
Namun, berdasarkan hasil observasi awal yang dilakukan peneliti pada bulan April 2026, ditemukan beberapa permasalahan dalam pengelolaan arsip di SMP Negeri 02 Tembilahan Hulu. Pertama, pengelolaan arsip masih menggunakan sistem manual. Surat masuk dan surat  keluar  masih  dicatat  secara  tertulis  dalam  buku  agenda, sehingga




3 Peraturan Menteri Pendidikan Nasional Republik Indonesia Nomor 24 Tahun 2008 tentang Standar Tenaga Administrasi Sekolah/Madrasah.


2

4 





proses pencatatan membutuhkan waktu dan berpotensi terjadi kesalahan dalam pencatatan.
Kedua, arsip masih dominan disimpan dalam bentuk dokumen  fisik. Dokumen penting seperti surat, surat keputusan (SK), dan data peserta didik masih disimpan dalam bentuk kertas menggunakan map dan ordner. Meskipun sebagian data telah disimpan pada komputer atau laptop tenaga tata usaha, penyimpanan tersebut belum terintegrasi dalam suatu sistem digitalisasi kearsipan yang terpadu.
Ketiga, masih terdapat kesulitan dalam menemukan kembali arsip lama ketika dibutuhkan. Meskipun sekolah telah memiliki daftar arsip dan sistem kode, proses penemuan kembali arsip masih dilakukan secara manual sehingga membutuhkan waktu.
Keempat, terdapat keterbatasan sarana dan prasarana kearsipan, seperti lemari arsip dan ruang khusus penyimpanan arsip. Kondisi tersebut dapat menghambat proses penyimpanan, penataan, dan perawatan arsip serta berpengaruh terhadap kelancaran administrasi sekolah.
Kondisi tersebut tentu sangat disayangkan mengingat pentingnya arsip dalam mendukung akreditasi sekolah, audit internal, dan pelaporan  ke Dinas Pendidikan. Jika permasalahan ini tidak segera ditangani, maka dikhawatirkan akan mengganggu kelancaran administrasi dan menurunkan mutu layanan sekolah.
Oleh karena itu, diperlukan adanya upaya optimalisasi dalam pengelolaan arsip. Optimalisasi adalah suatu proses, cara, atau    perbuatan






untuk menjadikan sesuatu menjadi optimal atau paling baik.4 Dalam konteks penelitian ini, optimalisasi pengelolaan arsip berarti upaya untuk meningkatkan efektivitas dan efisiensi pengelolaan arsip oleh tenaga tata usaha melalui perbaikan dalam pengelolaan penyimpanan arsip dan mampu mendukung pelayanan administrasi sekolah.
Berdasarkan uraian di atas, peneliti memandang perlu untuk melakukan penelitian lebih lanjut mengenai bagaimana Optimalisasi Pengelolaan Arsip Oleh Tenaga Tata Usaha Dalam Mendukung Administrasi Di SMP Negeri 02 Tembilahan Hulu. Hasil penelitian ini diharapkan dapat menjadi bahan masukan bagi pihak sekolah untuk memperbaiki sistem kearsipan yang ada.
B. [bookmark: bookmark17]Identifikasi Masalah

Berdasarkan latar belakang di atas, identifikasi masalah dalam penelitian ini adalah:
1. Arsip masih menggunakan sistem manual dalam pencatatan surat masuk dan keluar
2. Arsip masih dominan disimpan dalam bentuk dokumen fisik di dalam map dan ordner.
3. Proses pencarian arsip lama masih dilakukan secara manual sehingga membutuhkan waktu yang cukup lama meskipun sudah ada  daftar arsip dan sistem kode.

5 Badan Pengembangan Bahasa dan Perbukuan , Kamus Besar Bahasa Indonesia, Edisi V (Jakarta:  kementrian  Pendidikan dan  Kebudayaan , 2016).
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4. Keterbatasan sarana dan prasarana kearsipan, seperti lemari arsip dan ruang khusus penyimpanan arsip.
5. Pengelolaan dan perawatan arsip belum dilakukan secara optimal sehingga berpotensi menimbulkan kerusakan atau kehilangan arsip.
C. [bookmark: bookmark18]Batasan Masalah

Agar peneliti lebih fokus, maka Penelitian ini dibatasi pada pengelolaan arsip oleh tenaga tata usaha yang meliputi  penyimpanan  arsip, penemuan kembali arsip, dan perawatan arsip. Selain itu, penelitian ini juga   membahas   kendala yang   dihadapi   serta upaya   yang dilakukan   dalam   mengoptimalkan   pengelolaan arsip   untuk mendukung  administrasi di SMP Negeri 02 Tembilahan Hulu.
D. [bookmark: bookmark19]Rumusan Masalah

Berdasarkan latar belakang di atas, maka rumusan masalah dalam penelitian ini adalah:
1. Bagaimana pengelolaan arsip oleh tenaga tata usaha dalam  mendukung administrasi di SMP Negeri 02 Tembilahan Hulu?
2. Apa saja kendala yang dihadapi tenaga tata usaha dalam pengelolaan arsip di SMP Negeri 02 Tembilahan Hulu?
3. Bagaimana upaya optimalisasi pengelolaan arsip oleh tenaga  tata usaha dalam mendukung administrasi di SMP Negeri 02 Tembilahan Hulu?
4. 





E. [bookmark: bookmark20]Tujuan Penelitian

1. Untuk mengetahui dan mendeskripsikan pengelolaan arsip oleh tenaga tata usaha dalam mendukung administrasi di SMP Negeri 02 Tembilahan Hulu.
2. Untuk mengetahui dan mendeskripsikan kendala yang dihadapi tenaga tata usaha dalam pengelolaan arsip di SMP Negeri 02 Tembilahan Hulu.
3. Untuk mengetahui dan mendeskripsikan upaya optimalisasi pengelolaan arsip oleh tenaga tata usaha dalam mendukung administrasi diSMPNegeri 02 Tembilahan Hulu.
F. [bookmark: bookmark21]Manfaat Penelitian

1. Manfaat teoritis

Penelitian ini diharapkan dapat memberikan kontribusi bagi pengembangan ilmu administrasi pendidikan, khususnya mengenai pengelolaan arsip oleh tenaga tata usaha dalam mendukung administrasi sekolah. Selain itu, penelitian ini diharapkan dapat menjadi bahan referensi bagi penelitian selanjutnya yang berkaitan dengan pengelolaan kearsipan di lembaga pendidikan, khususnya mengenai pengelolaan arsip dalam mendukung administrasi di SMP Negeri 02 Tembilahan Hulu.






2. Manfaat praktis

a. Bagi sekolah, Penelitian ini diharapkan dapat menjadi bahan masukan dalam meningkatkan pengelolaan arsip sehingga dapat mendukung kelancaran administrasi sekolah.
b. Bagi tenaga tata usaha, Penelitian ini diharapkan dapat menjadi bahan evaluasi dalam meningkatkan kualitas pengelolaan arsip, khususnya dalam penyimpanan, penemuan kembali, dan perawatan arsip.
c. Bagi peneliti, Penelitian ini diharapkan dapat menambah pengetahuan dan pengalaman mengenai pengelolaan arsip oleh tenaga tata usaha dalam mendukung administrasi sekolah.
d. 
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