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ABSTRAK

Laelatul Mubarokah : Peran Kepala Tata Usaha dalam Meningkatkan Manajemen
Kearsipan di SMK Negeri 1 Lemahabang Kabupaten Cirebon

Kepala Tata Usaha memiliki peran strategis dalam meningkatkan manajemen
kearsipan di sekolah. Manajemen kearsipan yang terorganisir dengan baik dapat
mendukung kelancaran administrasi serta menyediakan informasi yang akurat
sebagai dasar pengambilan keputusan. Di SMK Negeri 1 Lemahabang Kabupaten
Cirebon, Kepala Tata Usaha berperan aktif dalam pengelolaan arsip, namun
berdasarkan temuan di lapangan masih terdapat berbagai kendala dalam
pelaksanaannya. Penelitian ini bertujuan untuk mengetahui peran Kepala Tata Usaha
dalam perencanaan, pengorganisasian, pengarahan, pengawasan, dan evaluasi
pengelolaan arsip, serta mengidentifikasi faktor pendukung dan penghambat dalam
meningkatkan manajemen kearsipan. Penelitian ini menggunakan metode kualitatif
dengan pendekatan deskriptif. Teknik pengumpulan data dilakukan melalui
observasi, wawancara, dan dokumentasi. Hasil penelitian menunjukkan bahwa
pengelolaan arsip di SMK Negeri 1 Lemahabang masih menghadapi beberapa
kendala, antara lain sistem pengarsipan yang masih bersifat manual, terjadinya
penumpukan arsip, belum adanya kebijakan internal yang kuat, serta belum
optimalnya pelaksanaan fungsi manajemen kearsipan. Oleh karena itu, diperlukan
upaya peningkatan sistem dan kebijakan kearsipan agar pengelolaan arsip dapat
berjalan lebih efektif dan efisien.

Kata Kunci : Kepala Tata Usaha, Manajemen Kearsipan, Sekolah Menengah
Kejuruan



ABSTRACT

Laelatul Mubarokah : The Role of the Head of Administrative Affairs in Improving
Records Management at SMK Negeri 1 Lemahabang,
Cirebon Regency

The Head of Administrative Affairs plays a strategic role in improving records
management in schools. Well-organized records management can support the
smooth implementation of administrative activities and provide accurate
information as a basis for decision-making. At SMK Negeri 1 Lemahabang, Cirebon
Regency, the Head of Administrative Affairs plays an active role in managing
records, however, based on field findings, several obstacles are still encountered in
its implementation. This study aims to examine the role of the Head of Administrative
Affairs in planning, organizing, directing, supervising, and evaluating records
management, as well as to identify the supporting and inhibiting factors affecting
the improvement of records management. This research employed a qualitative
method with a descriptive approach. Data were collected through observation,
interviews, and documentation. The results indicate that records management at
SMK Negeri 1 Lemahabang still faces several challenges, including a predominantly
manual filing system, accumulation of records, the absence of strong internal
policies, and the suboptimal implementation of records management functions.
Therefore, efforts to improve the records management system and internal policies
are necessary to achieve more effective and efficient records management.

Keywords : Head of Administrative Affairs, Records Management, Vocational High
School
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MOTTO

“Selesaikan apa yang sudah dimulai, panjangnya perjalanan dan perjuangan ini
pasti akan selesai, sebab pada akhirnya ini semua hanyalah permulaan, maka setiap
air mata, usaha, dan pengorbanan bukanlah akhir dari segalanya, justru melainkan
langkah awal menuju mimpi yang besar. Dan mimpi itu tidak melihat latar belakang
mu berasal dari mana, tapi perjuanganmu yang sebegitu hebatnya. Karena sesuatu

yang tidak dipertaruhkan, tidak akan menang.”
“Allah memang tidak menjanjikan hidupmu akan selalu mudah, tapi dua kali Allah

berjanji bahwa: fa inna ma’al- ‘usri yusra, inna ma’al-usri yusra”

(QS. Al-Insyirah 94: 5-6)
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selalu membersamai penulis selama ini dalam segala hal baik suka maupun
duka dan terima kasih selalu memberikan dukungan, semangat dan doa
kepada penulis. Semoga segala kebaikan kalian Allah ganti dengan beribu-
ribu kebaikan dan kebahagiaan. Semoga persahabatan kita ini terus terjalin
dalam ikatan tali silaturahmi yang tiada henti, sahabat #ill jannah, aamiin.
Sahabat terkasih “Keluarga Cemara” Susi Wulandari, Nova Pitriya
Margareta, Tia Setianingsih dan Meri, terima kasih sudah mewarnai masa-
masa SMK penulis, terima kasih selalu memberikan semangat, dukungan dan
sudah membersamai penulis dalam segala keadaan, karena hadirnya kalian
membuat masa-masa sekolah menjadi sangat indah. Dan terima kasih kalian
sudah mau hadir dan menjadi bagian dari kisah hidupku, bahkan menjadi
sahabatku. Semoga segala kebaikan kalian Allah ganti dengan beribu-ribu
kebahagiaan, kesuksesan dan Allah mudahkan jalan serta segala urusan
kalian. Terkhusus untuk susi terima kasih sudah mau penulis repotkan
dengan meluangkan waktnya menjadi juru kamera saat pengambilan
dokumentasi yang dibutuhkan dalam skripsi ini.

Teruntuk sahabat seperjuangan “Pejuang S.Pd” Adinda Rizky Ameliya,
Afifah Alfina, Alfiatus Sa’adah, Haifa Nur’ainina, Marissa Saradaty, Mutiara
Syafa’atiddzikra, dan Nirina Assa’diyah terima kasih telah memberikan
kehangatan layaknya keluarga, terima kasih sudah memberikan kesan bahwa
pertemanan di bangku perkuliahan tidak semenakutkan itu, terima kasih
selalu membersamai dan selalu merayakan penulis dalam segala hal, selalu
memberikan semangat dan dukungan kepada penulis, terima kasih atas
segala support, nasehat, pengalaman yang telah diberikan semasa
perkuliahan ini, semoga persahabatan kita selalu terjalin selamanya dalam
unataian tali silaturahmi, mejadi sahabat #ill jannah. Dan terima kasih kalian
selalu membantu penulis dalam banyak hal, terimakasih telah hadir dan
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9. Dan terakhir, teruntuk diriku sendiri Laelatul Mubarokah, anak perempuan
pertama dari keluarga sederhana yang memiliki tekad untuk menjadi sarjana
pertama di keluarga, Terima kasih atas keberanian mu menghadapi segala
rintangan, ketakutan, kecemasan yang kamu lawan dengan keyakinan, dan
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Terima kasih sudah bertahan sampai sejauh ini, terima kasih telah berjuang
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