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ABSTRAK

Penataan arsip manual yang efektif memiliki peran penting dalam mendukung
kelancaran administrasi sekolah. Penelitian ini bertujuan untuk mengoptimalisasi
sistem pengelolaan arsip manual di SMP Negeri 2 Tanjung Batu, Kabupaten Ogan
Ilir. Berdasarkan observasi awal, ditemukan bahwa penataan arsip di sekolah
tersebut masih menghadapi berbagai kendala, seperti kurangnya kerapian, kesulitan
dalam pencarian dokumen, serta belum adanya sistem klasifikasi yang baku.
Melalui pendekatan deskriptif kualitatif, data dikumpulkan melalui wawancara,
dokumentasi, dan observasi langsung terhadap kegiatan tata usaha sekolah. Hasil
penelitian menunjukkan bahwa optimalisasi dapat dilakukan dengan menerapkan
sistem pengarsipan yang lebih terstruktur, penggunaan kode klasifikasi sederhana,
serta pelatihan bagi staf administrasi. Selain itu, penerapan buku agenda surat
masuk dan keluar secara teratur terbukti meningkatkan efisiensi pencatatan
dokumen. Optimalisasi ini berdampak positif terhadap kecepatan layanan
administrasi serta kemudahan dalam pelacakan arsip. Dengan demikian,
pengelolaan arsip manual yang tertata rapi tidak hanya mendukung efektivitas kerja
staf TU, tetapi juga memperkuat tata kelola administrasi sekolah secara

keseluruhan.

Kata Kunci: pengarsipan manual, optimalisasi, administrasi sekolah, SMP Negeri

2 Tanjung Batu, tata usaha.



ABSTRACT

Effective manual archiving plays a crucial role in supporting the smooth operation
of school administration. This study aims to optimize the manual archive
management system at SMP Negeri 2 Tanjung Batu, Ogan llir Regency. Initial
observations revealed several issues in the schools filing system, including a lack
of organization, difficulty in retrieving documents, and the absence of a
standardized classification system. Using a qualitative descriptive approach, data
were collected through interviews, documentation, and direct observation of the
school administration s daily activities.The results show that optimization can be
achieved by implementing a more structured filing system, using a simple
classification code, and providing training for administrative staff. In addition, the
consistent use of incoming and outgoing mail logbooks has proven to enhance
documentation efficiency. This optimization positively impacts the speed of
administrative services and ease of document retrieval. Therefore, a well-organized
manual archive management system not only improves the effectiveness of

administrative staff but also strengthens overall school administrative governance.

Keywords: manual archiving, optimization, school administration, SMP Negeri 2

Tanjung Batu, administration office.
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