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ABSTRAK  

 

Tujuan dari penelitian ini adalah untuk mengetahui sistem kearsipan dalam 

menunjang kegiatan administrasi pada SMA Negeri 1 Indralaya Utara. Metode 

penelitian yang penulis gunakan adalah dengan melakukan observasi langsung di 

SMA Negeri 1 Indralaya Utara. Kemudian melakukan wawancara dengan staf TU. 

Objek Penelitian ini adalah SMA Negeri 1 Indralaya Utara. Teknik pengumpulan 

data yang digunakan oleh penulis adalah observasi, wawancara dan dokumentasi. 

Teknik analisis data yang digunakan untuk memperoleh data dari SMA Negeri 1 

Indralaya Utara menggunakan metode kualitatif. Hasil penelitian yang dilakukan 

menunjukkan bahwa sistem penyimpanan arsip yang digunakan adalah sistem 

kronologis yang berupa tanggal, bulan dan tahun. Tata kelola penyimpanan dalam 

upaya meningkatkan efisiensi penemuan kembali arsip di SMA Negeri 1 Indralaya 

Utara sudah belum cukup baik dikarenakan persentase angka kecermatan yang  

tinggi dengan waktu yang digunakan dalam penemuan kembali sebuah arsip 

melebihi standar jangka waktu penemuan kembali arsip yaitu ± 1 menit karena 

pencatatan pada buku agenda yang masih tecampur dan ditambah guide (pemisah) 

yang tidak ada tab timbul (hanya kertas HVS berwarna). Selain itu, tidak 

disediakannya formulir peminjaman arsip pada SMA Negeri 1 Indralaya Utara yang 

sering mengakibatkan tidak diketahuinya kemana surat-surat tersebut berada 

(hilang). Perlu adanya tinjauan dari pengelolaan tersebut dan juga sistem kronologis 

yang digunakan sebaiknya diperbaiki lagi. 

 

Kata Kunci: Arsip, Kronologis, Peminjaman, Buku Agenda, Guide, Tata Usaha 
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ABSTRACT 

 

The purpose of this study was to determine the filing system to support 

administrative activities at SMA Negeri 1 Indralaya Utara. The research method 

that the author uses is to make direct observations at SMA Negeri 1 Indralaya 

Utara. Then conduct interviews with TU staff. The object of this research is SMA 

Negeri 1 Indralaya Utara. Data collection techniques used by the authors are 

observation, interviews and documentation. The data analysis technique used to 

obtain data from SMA Negeri 1 Indralaya Utara uses qualitative methods. The 

results of the research conducted show that the archive storage system used is a 

chronological system in the form of date, month and year. The procedure for 

managing storage in an effort to increase the efficiency of archive retrieval at 

Indralaya Utara 1 Public High School is not sufficient because both the high 

proportion of accuracy rates and the time used in retrieving an archive exceeds the 

standard timeframe for retrieving archives, namely ± 1 minute due to recording in 

the agenda book which is still mixed and added with a guide (separator) which has 

no embossed tabs (only colored HVS paper). In addition, there is no form for 

borrowing archives at Indralaya Utara 1 Public High School, which often results 

in not knowing where the letters are (lost). There needs to be a review of the 

management and also the chronological system used should be improved again. 

 

Keywords: Archives, Chronology, Loans, Agenda Books, Guides, Administration 
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