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Abstract: This study aims to analyze the archive management system in SD 

Muhammadiyah Ambon and its role in supporting school office governance. This 
study uses a qualitative approach with a case study method. Data collection 

techniques are carried out through observation, interviews, and documentation. The 

results of the study show that SD Muhammadiyah Ambon has implemented a 

combination of archive management systems, namely manual archives and digital 

archives. The archives are managed by the administration section with the 

classification of administrative, academic, and student archives. Although the 

archival system has run quite well and supports the orderly administration of the 

school, there are still several obstacles, such as limited storage space, inadequate 

archival facilities, and a simple digital system. Therefore, it is necessary to develop a 

more structured archival system to increase the effectiveness of school office 

governance. 
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 Abstrak: Penelitian ini bertujuan untuk menganalisis sistem manajemen kearsipan di 

SD Muhammadiyah Ambon serta perannya dalam menunjang tata kelola perkantoran 

sekolah. Penelitian ini menggunakan pendekatan kualitatif dengan metode studi kasus. 

Teknik pengumpulan data dilakukan melalui observasi, wawancara, dan dokumentasi. 

Hasil penelitian menunjukkan bahwa SD Muhammadiyah Ambon telah menerapkan 

sistem manajemen kearsipan secara kombinasi, yaitu arsip manual dan arsip digital. 

Arsip dikelola oleh bagian tata usaha dengan klasifikasi arsip administrasi, akademik, 

dan kesiswaan. Meskipun sistem kearsipan telah berjalan cukup baik dan mendukung 

tertib administrasi sekolah, masih ditemukan beberapa kendala, seperti keterbatasan 

ruang penyimpanan, sarana kearsipan yang belum memadai, serta sistem digital yang 

masih sederhana. Oleh karena itu, diperlukan pengembangan sistem kearsipan yang 
lebih terstruktur guna meningkatkan efektivitas tata kelola perkantoran sekolah. 

Kata Kunci: Manajemen Kearsipan, Tata Kelola, Perkantoran 

Pendahuluan 

Manajemen perkantoran merupakan salah satu unsur penting dalam penyelenggaraan 

lembaga pendidikan, karena berfungsi sebagai penopang utama kelancaran kegiatan akademik 

dan non-akademik (Ahyani & Saimima, 2023). Seluruh aktivitas administrasi sekolah, seperti 

pelayanan peserta didik, pengelolaan data kepegawaian, surat-menyurat, pelaporan keuangan, 

hingga penyusunan dokumen akreditasi, sangat bergantung pada ketersediaan informasi yang 

tersimpan dalam arsip (DR HA Rusdiana & Zaqiyah, 2022). Oleh karena itu, pengelolaan arsip 

yang baik menjadi kebutuhan mendasar dalam menciptakan tata kelola perkantoran sekolah 

yang efektif dan efisien. Arsip memiliki peran strategis sebagai sumber informasi, alat bukti 

administratif, serta dasar dalam pengambilan keputusan. Di lingkungan sekolah, arsip 

mencakup berbagai dokumen penting, seperti data siswa, rapor, surat keputusan, dokumen 
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keuangan, dan laporan kegiatan pembelajaran (Tyas et al., 2025). Apabila arsip tidak dikelola 

secara sistematis, maka akan menimbulkan berbagai permasalahan, seperti kesulitan dalam 

penemuan kembali dokumen, keterlambatan pelayanan administrasi, bahkan risiko kehilangan 

data yang dapat berdampak pada akuntabilitas lembaga pendidikan. 

Pentingnya pengelolaan kearsipan di sekolah juga diperkuat oleh regulasi nasional, 

salah satunya Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan, yang menegaskan 

bahwa arsip merupakan aset nasional yang harus dikelola, dilindungi, dan dipelihara secara 

profesional (Penyusun, 2009). Dalam konteks lembaga pendidikan, penerapan prinsip-prinsip 

kearsipan tidak hanya bertujuan untuk memenuhi aspek legalitas, tetapi juga untuk 

meningkatkan kualitas layanan administrasi dan mendukung transparansi pengelolaan sekolah. 

Namun, pada kenyataannya, banyak sekolah dasar masih menghadapi berbagai kendala dalam 

pengelolaan arsip. Keterbatasan sarana dan prasarana, seperti ruang penyimpanan dan lemari 

arsip, serta minimnya pemahaman tenaga administrasi mengenai sistem kearsipan yang 

terstandar, menjadi faktor utama yang menghambat optimalisasi manajemen kearsipan. Selain 

itu, pemanfaatan teknologi dalam pengelolaan arsip di sekolah masih tergolong sederhana dan 

belum terintegrasi dengan sistem manajemen perkantoran secara menyeluruh. 

SD Muhammadiyah Ambon sebagai salah satu lembaga pendidikan dasar juga 

menghadapi tantangan serupa dalam pengelolaan arsip. Dengan meningkatnya jumlah 

dokumen administrasi dan akademik setiap tahunnya, sekolah dituntut untuk memiliki sistem 

manajemen kearsipan yang mampu menjamin keamanan, keteraturan, dan kemudahan akses 

terhadap arsip. Penerapan sistem kearsipan yang tepat diharapkan dapat mendukung kelancaran 

tata kelola perkantoran serta meningkatkan efisiensi kerja tenaga administrasi sekolah. 

Berdasarkan uraian tersebut, penelitian ini menjadi penting untuk dilakukan guna mengkaji 

secara mendalam sistem manajemen kearsipan yang diterapkan di SD Muhammadiyah Ambon 

serta perannya dalam menunjang tata kelola perkantoran sekolah. Hasil penelitian ini 

diharapkan dapat memberikan gambaran nyata mengenai praktik pengelolaan arsip di sekolah 

dasar serta menjadi bahan evaluasi dan rekomendasi dalam upaya peningkatan kualitas 

manajemen perkantoran di lembaga pendidikan.. 

Teori 

1. Manajemen Perkantoran 

Manajemen perkantoran merupakan serangkaian proses yang meliputi 

perencanaan, pengorganisasian, pelaksanaan, dan pengawasan terhadap seluruh aktivitas 

administrasi yang dilakukan di lingkungan kantor (Rahmah & Ristianah, 2023). Tujuan 

utama manajemen perkantoran adalah menciptakan sistem kerja yang efektif dan efisien 

sehingga seluruh kegiatan organisasi dapat berjalan secara tertib dan terkoordinasi 

(Nuraida, 2022). Dalam lembaga pendidikan, manajemen perkantoran berfungsi sebagai 

penunjang utama kegiatan akademik dan nonakademik, karena berkaitan langsung dengan 

pelayanan administrasi, pengelolaan informasi, dan penyediaan data yang dibutuhkan oleh 

pimpinan sekolah. 

Manajemen perkantoran di sekolah mencakup berbagai kegiatan, antara lain 

pengelolaan surat-menyurat, pengarsipan dokumen, pengelolaan data peserta didik dan 

tenaga pendidik, serta penyusunan laporan administratif (Susanto & Rosdiyanti, 2024). 

Kualitas manajemen perkantoran yang baik akan berdampak langsung pada kualitas tata 
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kelola sekolah, karena informasi dapat disediakan secara cepat, tepat, dan akurat. Salah 

satu komponen utama dalam manajemen perkantoran adalah sistem kearsipan yang tertata 

dengan baik. 

2. Konsep Arsip dan Kearsipan 

Arsip merupakan rekaman kegiatan atau peristiwa dalam berbagai bentuk dan 

media yang dihasilkan atau diterima oleh suatu organisasi dalam pelaksanaan kegiatan 

administrasi (Fathurrahman, 2018). Arsip memiliki nilai guna sebagai sumber informasi, 

alat bukti hukum, serta bahan pertanggungjawaban organisasi. Dalam konteks lembaga 

pendidikan, arsip mencakup dokumen akademik, kepegawaian, keuangan, serta 

administrasi kesiswaan yang harus dikelola secara sistematis (Rauf et al., 2026). 

Kearsipan adalah keseluruhan kegiatan yang berkaitan dengan pengelolaan arsip, 

mulai dari penciptaan, penerimaan, pengolahan, penyimpanan, pemeliharaan, hingga 

penyusutan arsip (Wijaya et al., 2018). Kegiatan kearsipan bertujuan untuk menjamin 

keamanan arsip serta memudahkan penemuan kembali arsip ketika dibutuhkan. Dengan 

sistem kearsipan yang baik, arsip dapat berfungsi secara optimal sebagai pendukung 

administrasi dan pengambilan keputusan. 

3. Manajemen Kearsipan di Lembaga Pendidikan 

Manajemen kearsipan merupakan bagian dari manajemen perkantoran yang 

berfokus pada pengelolaan arsip secara terencana dan berkelanjutan. Manajemen 

kearsipan meliputi beberapa tahapan utama, yaitu penciptaan arsip, pengklasifikasian, 

penyimpanan, pemeliharaan, serta penemuan kembali arsip (Pancaningsih, 2016). Setiap 

tahapan tersebut harus dilakukan berdasarkan prinsip-prinsip kearsipan agar arsip dapat 

dikelola secara efektif. 

Di lembaga pendidikan, manajemen kearsipan memiliki peran yang sangat penting 

karena berkaitan dengan pengelolaan data peserta didik, data pendidik dan tenaga 

kependidikan, serta dokumen kelembagaan. Arsip sekolah tidak hanya digunakan untuk 

kebutuhan internal, tetapi juga sebagai bahan laporan kepada pihak eksternal, seperti dinas 

pendidikan, yayasan, dan lembaga akreditasi (Murtopo et al., 2025). Oleh karena itu, 

pengelolaan arsip yang baik akan mendukung akuntabilitas dan transparansi pengelolaan 

sekolah. 

4. Sistem Kearsipan Manual dan Digital 

Sistem kearsipan dapat dibedakan menjadi sistem kearsipan manual dan sistem 

kearsipan digital. Sistem kearsipan manual dilakukan dengan cara menyimpan arsip dalam 

bentuk fisik, seperti kertas, yang disusun menggunakan map, ordner, dan lemari arsip 

(Rasyad et al., 2023). Sistem ini masih banyak digunakan di sekolah karena mudah 

diterapkan dan tidak memerlukan teknologi yang kompleks. 

Sementara itu, sistem kearsipan digital merupakan pengelolaan arsip yang 

memanfaatkan teknologi informasi, seperti komputer dan perangkat lunak pengelolaan 

arsip (Muhidin et al., 2016). Arsip digital memiliki keunggulan dalam hal efisiensi ruang, 

kemudahan pencarian, serta keamanan data melalui sistem cadangan (backup). Namun, 

penerapan sistem kearsipan digital memerlukan kesiapan sumber daya manusia dan sarana 

pendukung yang memadai. 

5. Peran Manajemen Kearsipan dalam Tata Kelola Perkantoran Sekolah 
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Manajemen kearsipan yang baik akan berkontribusi langsung terhadap 

terwujudnya tata kelola perkantoran sekolah yang efektif dan efisien. Arsip yang tertata 

rapi memudahkan tenaga administrasi dalam memberikan pelayanan, mempercepat proses 

kerja, serta mendukung pengambilan keputusan pimpinan sekolah. Selain itu, kearsipan 

yang baik juga berperan dalam menjaga keamanan data dan meningkatkan kepercayaan 

masyarakat terhadap lembaga pendidikan (Oktarina, 2018). 

Dengan demikian, dapat disimpulkan bahwa manajemen kearsipan merupakan 

elemen strategis dalam manajemen perkantoran sekolah. Penerapan sistem kearsipan yang 

sistematis dan terstandar akan mendukung peningkatan kualitas tata kelola perkantoran 

dan membantu sekolah dalam mencapai tujuan pendidikan secara optimal. 

Metode 

Penelitian ini menggunakan pendekatan kualitatif dengan jenis penelitian studi kasus 

(Sugiyono, 2018). Pendekatan kualitatif dipilih karena penelitian ini bertujuan untuk 

memahami secara mendalam praktik manajemen kearsipan yang diterapkan di SD 

Muhammadiyah Ambon dalam menunjang tata kelola perkantoran sekolah. Melalui 

pendekatan ini, peneliti dapat menggali data secara komprehensif mengenai proses pengelolaan 

arsip, peran tenaga administrasi, serta kendala yang dihadapi dalam pelaksanaannya. 

Penelitian dilaksanakan di SD Muhammadiyah Ambon dengan subjek penelitian 

adalah tenaga tata usaha (TU) sebagai pihak yang bertanggung jawab langsung terhadap 

pengelolaan arsip sekolah. Pengumpulan data dilakukan melalui observasi, wawancara, dan 

dokumentasi. Observasi dilakukan untuk mengamati secara langsung kondisi pengelolaan 

arsip, sarana dan prasarana kearsipan, serta aktivitas administrasi perkantoran di sekolah. 

Wawancara dilakukan secara mendalam kepada tenaga tata usaha guna memperoleh informasi 

terkait sistem kearsipan yang digunakan, jenis arsip yang dikelola, prosedur penyimpanan dan 

pengamanan arsip, serta kendala yang dihadapi. Dokumentasi digunakan untuk melengkapi 

data melalui penelaahan dokumen-dokumen yang berkaitan dengan kegiatan kearsipan sekolah. 

Peneliti berperan sebagai instrumen utama dalam proses pengumpulan dan analisis 

data. Data yang diperoleh dianalisis secara interaktif melalui tahapan reduksi data, penyajian 

data, dan penarikan kesimpulan (Sarosa, 2021). Untuk menjaga keabsahan data, peneliti 

melakukan triangulasi teknik dengan membandingkan hasil observasi, wawancara, dan 

dokumentasi (Rahayu & Rindrayani, 2025), sehingga data yang diperoleh dapat 

dipertanggungjawabkan dan memberikan gambaran yang akurat mengenai sistem manajemen 

kearsipan di SD Muhammadiyah Ambon. 

Hasil dan Pembahasan 

Hasil penelitian menunjukkan bahwa sistem manajemen kearsipan di SD 

Muhammadiyah Ambon telah diterapkan sebagai bagian integral dari manajemen perkantoran 

sekolah. Pengelolaan arsip dilakukan secara terpusat oleh bagian tata usaha (TU) yang 

bertanggung jawab terhadap seluruh dokumen administrasi, akademik, dan kesiswaan. 

Keberadaan sistem kearsipan ini berperan penting dalam mendukung kelancaran aktivitas 

administrasi sekolah serta menunjang tata kelola perkantoran yang tertib dan terorganisasi. 

Dalam praktiknya, SD Muhammadiyah Ambon menerapkan sistem pengelolaan arsip secara 
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kombinasi, yaitu menggunakan arsip manual dan arsip digital. Sistem arsip manual masih 

menjadi metode utama dalam penyimpanan dokumen fisik yang dianggap penting dan sering 

digunakan dalam aktivitas perkantoran sehari-hari. Dokumen-dokumen tersebut disimpan 

dalam map ordner yang diberi label berdasarkan tahun dan jenis arsip, kemudian ditempatkan 

di dalam lemari arsip yang tersedia di ruang tata usaha. Pola penyimpanan ini memudahkan 

petugas administrasi dalam mengelompokkan arsip dan menemukan kembali dokumen ketika 

dibutuhkan. 

Penggunaan arsip manual di SD Muhammadiyah Ambon menunjukkan bahwa sistem 

kearsipan konvensional masih relevan dan dibutuhkan dalam lingkungan sekolah dasar. Hal ini 

disebabkan oleh karakteristik dokumen sekolah yang sebagian besar masih berbentuk fisik, 

seperti surat resmi, dokumen kesiswaan, dan arsip keuangan. Selain itu, sistem manual 

dianggap lebih mudah diterapkan karena tidak memerlukan keterampilan teknologi yang 

kompleks. Namun demikian, pengelolaan arsip manual juga memiliki kelemahan, terutama 

terkait kebutuhan ruang penyimpanan dan risiko kerusakan dokumen akibat faktor lingkungan. 

Sebagai upaya untuk meningkatkan keamanan dan efisiensi pengelolaan arsip, SD 

Muhammadiyah Ambon juga memanfaatkan sistem arsip digital. Arsip digital disimpan dalam 

komputer menggunakan aplikasi Microsoft Excel sebagai media pencatatan dan 

pengelompokan data. Sistem digital ini berfungsi sebagai cadangan data serta membantu 

petugas administrasi dalam melakukan pencarian arsip secara lebih cepat dibandingkan dengan 

pencarian arsip fisik. Meskipun masih sederhana, penerapan arsip digital ini menunjukkan 

adanya kesadaran sekolah terhadap pentingnya pemanfaatan teknologi informasi dalam 

manajemen perkantoran. 

Jika dikaitkan dengan teori manajemen kearsipan, penerapan sistem kombinasi manual 

dan digital merupakan langkah yang cukup tepat, terutama bagi sekolah yang masih memiliki 

keterbatasan sarana dan sumber daya manusia. Sistem kombinasi memungkinkan sekolah untuk 

tetap menjaga keberadaan arsip fisik sebagai dokumen resmi, sekaligus memanfaatkan 

teknologi untuk meningkatkan efisiensi pengelolaan arsip. Dengan adanya arsip digital, risiko 

kehilangan data dapat diminimalkan karena tersedia salinan dokumen yang tersimpan secara 

elektronik. 

Jenis arsip yang dikelola di SD Muhammadiyah Ambon diklasifikasikan ke dalam tiga 

kategori utama, yaitu arsip administrasi, arsip akademik, dan arsip kesiswaan. Arsip 

administrasi meliputi surat masuk dan surat keluar, surat keputusan, serta dokumen resmi 

lainnya yang berkaitan dengan kegiatan kelembagaan sekolah. Arsip akademik mencakup rapor 

siswa, nilai ujian, dan dokumen pembelajaran, sedangkan arsip kesiswaan meliputi dokumen 

identitas siswa seperti kartu keluarga, akta kelahiran, dan data pribadi lainnya. 

Hasil wawancara dengan tenaga tata usaha menunjukkan bahwa arsip administrasi dan 

arsip kesiswaan merupakan arsip yang paling sering digunakan dalam kegiatan perkantoran 

sehari-hari. Arsip administrasi digunakan dalam kegiatan surat-menyurat dan pelaporan, 

sedangkan arsip kesiswaan digunakan dalam pelayanan kepada siswa dan orang tua. Frekuensi 

penggunaan arsip tersebut menuntut adanya sistem pengelolaan yang rapi dan mudah diakses 

agar pelayanan administrasi dapat berjalan dengan lancar dan tepat waktu. Dari sisi tanggung 

jawab pengelolaan arsip, SD Muhammadiyah Ambon telah menerapkan pembagian tugas yang 

jelas dengan menempatkan bagian tata usaha sebagai pihak yang bertanggung jawab penuh 

terhadap kearsipan sekolah. Tidak semua pihak diberikan akses terhadap arsip sekolah, baik 
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arsip fisik maupun digital. Pembatasan akses ini bertujuan untuk menjaga keamanan dan 

kerahasiaan data sekolah serta data pribadi siswa. Praktik ini mencerminkan penerapan prinsip 

keamanan arsip dalam manajemen kearsipan, di mana arsip hanya dapat diakses oleh pihak 

yang berwenang. 

Keberadaan sistem manajemen kearsipan di SD Muhammadiyah Ambon memberikan 

dampak positif terhadap tata kelola perkantoran sekolah. Administrasi sekolah menjadi lebih 

tertib, dokumen lebih mudah ditemukan, dan pelayanan kepada warga sekolah dapat dilakukan 

dengan lebih efisien. Hal ini menunjukkan bahwa manajemen kearsipan memiliki peran 

strategis dalam mendukung kinerja manajemen perkantoran di lembaga pendidikan. Namun 

demikian, hasil penelitian juga menunjukkan adanya beberapa kendala yang dihadapi dalam 

pengelolaan arsip. Keterbatasan ruang penyimpanan menjadi salah satu masalah utama, 

sehingga arsip fisik belum dapat ditata secara maksimal. Selain itu, jumlah lemari arsip yang 

terbatas menyebabkan penumpukan dokumen, yang berpotensi menurunkan kerapian dan 

keamanan arsip. Kendala ini menunjukkan bahwa sarana dan prasarana kearsipan masih perlu 

ditingkatkan agar pengelolaan arsip dapat berjalan lebih optimal. 

Kendala lainnya adalah sistem arsip digital yang masih sederhana dan belum berbasis 

aplikasi kearsipan khusus. Penggunaan Microsoft Excel sebagai media penyimpanan data 

memang membantu pencatatan arsip, namun belum sepenuhnya mendukung pengelolaan arsip 

secara terintegrasi. Proses pencarian dan pengamanan data masih bergantung pada 

keterampilan individu petugas administrasi, sehingga berpotensi menimbulkan kesalahan atau 

keterlambatan dalam pelayanan. Dengan demikian, hasil penelitian ini menegaskan bahwa 

manajemen kearsipan memiliki peran yang sangat penting dalam menunjang tata kelola 

perkantoran di SD Muhammadiyah Ambon. Pengelolaan arsip yang baik tidak hanya 

mendukung kelancaran administrasi, tetapi juga meningkatkan akuntabilitas dan kualitas 

layanan sekolah. Oleh karena itu, penguatan sistem manajemen kearsipan perlu terus dilakukan 

sebagai bagian dari upaya peningkatan mutu manajemen perkantoran di lembaga pendidikan. 

Kesimpulan 

Berdasarkan hasil penelitian dan pembahasan, dapat disimpulkan bahwa sistem 

manajemen kearsipan di SD Muhammadiyah Ambon telah diterapkan sebagai bagian dari 

manajemen perkantoran sekolah dan berperan penting dalam menunjang tata kelola 

perkantoran. Pengelolaan arsip dilaksanakan secara terpusat oleh bagian tata usaha (TU) 

dengan menerapkan sistem kombinasi antara arsip manual dan arsip digital. Sistem ini 

memungkinkan sekolah untuk tetap menjaga keberadaan arsip fisik sebagai dokumen resmi 

sekaligus menyediakan cadangan data dalam bentuk digital guna mendukung efisiensi kerja 

administrasi. 

Jenis arsip yang dikelola di SD Muhammadiyah Ambon telah diklasifikasikan ke dalam 

arsip administrasi, arsip akademik, dan arsip kesiswaan. Klasifikasi tersebut memudahkan 

proses penyimpanan dan penemuan kembali arsip, serta membantu kelancaran pelayanan 

administrasi kepada siswa, orang tua, dan pihak eksternal. Pembagian tanggung jawab 

pengelolaan arsip yang jelas dan pembatasan akses terhadap arsip juga menunjukkan adanya 

kesadaran sekolah terhadap pentingnya keamanan dan kerahasiaan dokumen. Dengan 

demikian, dapat disimpulkan bahwa manajemen kearsipan memiliki peran strategis dalam 

meningkatkan efisiensi, efektivitas, dan akuntabilitas tata kelola perkantoran di SD 
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Muhammadiyah Ambon. Penguatan sistem kearsipan melalui peningkatan sarana prasarana, 

pengembangan sistem digital, serta peningkatan kompetensi tenaga administrasi menjadi 

langkah penting untuk mewujudkan manajemen perkantoran sekolah yang lebih tertata, 

modern, dan berkelanjutan. 
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