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ABSTRAK 

Muhammad Rayhan Nurbito, NIM 2114030052, dengan judul skripsi: “Pengawasan 

Kepala Tata Usaha Dalam Pengelolaan Arsip di Madrasah Aliyah Negeri (MAN) 1 

Kota Payakumbuh” Program Studi Manajemen Pendidikan Islam (MPI) Fakultas 

Tarbiyah dan Keguruan Universitas Islam Negeri Imam Bonjol Padang. 

 

Penelitian ini dilatarbelakangi oleh permasalahan pengawasan kepala tata usaha 

dalam mengelola arsip belum optimal, yang mana kondisi ini seringkali terhambat oleh 

keterbatasan waktu mengingat kepala tata usaha memiliki tugas rangkap meliputi 

kegiatan administrasi kepegawaian dan keuangan yang lebih luas. Sehingga 

mengakibatkan komunikasi dan koordinasi menjadi terhambat. Tujuan penelitian ini 

untuk mengetahui proses pengawasan pengelolaan arsip, tahapan pengelolaan arsip dan 

kendala dalam pengawasan pengelolaan arsip. 

 

Metode penelitian yang digunakan yaitu deskriptif kualitatif, informan dalam 

penelitian ini adalah kepala madrasah, kepala tata usaha  dan pegawai tata usaha. Teknik 

pengumpulan data menggunakan wawancara, observasi dan dokumentasi. Teknik analisis 

data dalam penelitian ini yaitu reduksi data (data reduction), penyajian data (data 

display), dan verifikasi data/penarikan kesimpulan (verification/conclusion drawing). 

Teknik keabsahan data menggunakan triangulasi sumber dan teknik. 

 

Hasil penelitian ini adalah pertama proses pengawasan kepala tata usaha dalam 

pengelolaan arsip di Madrasah Aliyah Negeri (MAN) 1 Kota Payakumbuh telah 

dilaksanakan meliputi, pengawasan sistem kearsipan eksternal kearsipan di MAN 1 Kota 

Payakumbuh dilaksanakan oleh tim arsiparis Kementerian Agama Kota Payakumbuh, 

pengawasan ini dilakukan melalui kegiatan monitoring tata kelola arsip, pemeriksaan 

penyimpanan arsip, penataan, pemeliharaan, serta ketersediaan arsip di madrasah.  
Selanjutnya pengawasan sistem kearsipan internal dilaksanakan oleh Kepala Tata Usaha 

bersama Kepala Madrasah melalui pengawasan arsip digital dan arsip fisik yang 

berpedoman pada SOP (Standar Operasional Prosedur) yang ada dimadrasah. Kedua 

tahapan pengelolaan arsip dilakukan dimulai dengan proses pencatatan melalui aplikasi 

dan manual di buku agenda surat masuk dan keluar. Pengendalian dan pendistribusian 

arsip khususnya surat keluar, telah memanfaatkan aplikasi SRIKANDI. Proses 

penyimpanan arsip menerapkan sistem ganda, dengan arsip fisik disimpan di lemari 

berlabel dan arsip digital dikonversi ke format PDF lalu disimpan diaplikasi SRIKANDI. 

Pemeliharaan arsip dilakukan dengan berbagai cara seperti, menjaga kebersihan ruang 

arsip, penyimpanan arsip di dalam map, dan back up data digital. Pemindahan arsip 

inaktif dilakukan ke ruangan Record Center madrasah. Tahap pemusnahan arsip belum 

terlaksana, hanya sampai pada pemindahan ke Record Center. Ketiga, kendala yang 

dihadapi kepala tata usaha dalam pengawasan pengelolaan arsip di Madrasah Aliyah 

Negeri (MAN) 1 Kota Payakumbuh yaitu terbatasnya waktu kepala tata usaha dalam 

mengawasi pengelolaan arsip, ketidakstabilan jaringan internet dalam penggunaan 

aplikasi SRIKANDI yang dalam pelaksanaannya menganggu pengawasan secara digital, 

serta keterbatasan sarana dan prasarana terkhusus ruang penyimpanan mempersulit kepala 

tata usaha dalam mengawasi pengelolaan arsip. 

 

Kata Kunci: Pengawasan Kepala Tata Usaha, Pengelolaan Arsip 
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KATA PENGANTAR 

 بِسْمِ الل َّهِ الرََّحْمَنِ الرََّحِيم
Puji syukur penulis ucapkan atas kehadirat Allah SWT atas segala rahmat dan 

karunia serta hidayahnya kepada peneliti sehingga peneliti dapat menyelesaikan 

proposal ini dengan judul: “Pengawasan Kepala Tata Usaha Dalam Pengelolaan 

Arsip di Madrasah Aliyah Negeri (MAN) 1 Kota Payakumbuh”. 

Skripsi ini ditulis dalam rangka memenuhi persyaratan untuk memperoleh 

gelar Sarjana Pendidikan pada Program Studi Manajemen Pendidikan Islam 

Fakultas Tarbiyah dan Keguruan Universitas Islam Negeri Imam Bonjol Padang. 

Penulis menyadari bahwa skripsi ini dapat diselesaikan berkat dukungan dan 

bantuan dari berbagai pihak, oleh karena itu penulis berterima kasih kepada semua 

pihak yang secara langsung maupun tidak langsung memberikan kontribusi dalam 

penyelesaian skripsi ini.  

Sebagai ungkapan terima kasih skripsi ini penulis persembahkan kepada 

orang tua tercinta kepada yang teristimewa Ayahanda Sarjiya dan Ibunda Yanti 

Hasan, yang selalu menjadi penyemangat penulis yang selalu melangitkan doa-

doa baik demi studi penulis. Terima kasih karena sudah mendidik penulis dengan 

penuh kasih sayang dari kecil hingga saat ini, doa dan keikhlasan dari beliau yang 

telah mengantarkan penulis untuk mewujudkan impian. Beliau memang tidak 

sempat merasakan pendidikan sampai bangku perkuliahan, namun beliau mampu 

mendidik penulis, memotivasi, memberikan dukungan hingga penulis mampu 

menyelesaikan studi sampai sarjana.  
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