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ABSTRAK 

Penelitian ini bertujuan untuk mengetahui sejauh mana 

pengelolaan arsip berkontribusi terhadap peningkatan efisiensi 

layanan administrasi di sekolah vokasi. Pengelolaan arsip yang 

tertata dengan baik diyakini dapat mempercepat akses informasi, 

meningkatkan ketertiban administrasi, serta mengurangi risiko 

kesalahan dalam pelayanan. Pendekatan kuantitatif digunakan 

dalam penelitian ini dengan teknik pengumpulan data melalui 

kuesioner yang disebarkan kepada siswa yang telah berinteraksi 

langsung dengan layanan administrasi sekolah. Variabel 

pengelolaan arsip dianalisis berdasarkan indikator seperti 

kemudahan akses, keteraturan dokumen, keamanan, prosedur 

yang jelas, dan minimnya kesalahan. Hasil penelitian 

menunjukkan bahwa manajemen arsip yang baik memiliki 

kontribusi signifikan terhadap peningkatan efisiensi layanan 

administrasi. Temuan ini menekankan pentingnya penerapan 

sistem pengarsipan yang efektif sebagai bagian dari strategi 

peningkatan mutu pelayanan administrasi di sekolah vokasi. 

Kata Kunci: Pengelolaan Arsip, Efisiensi Layanan, Administrasi 

Sekolah, Sekolah Vokasi, Sistem Pengarsipan 

 

ABSTRACT 

This study aims to determine the extent to which records management 

contributes to improving the efficiency of administrative services in 

vocational schools. Properly organized records management is believed to 

facilitate faster access to information, enhance administrative orderliness, 

and reduce the risk of errors in service delivery. A quantitative approach 

was employed, and data were collected through questionnaires distributed 

to students who had interacted with school administrative services. The 

records management variable was analyzed based on indicators such as 

ease of access, document orderliness, security, clear procedures, and 

minimal errors. The results reveal that effective records management 

significantly contributes to administrative service efficiency. These 

findings highlight the importance of implementing an efficient filing 
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system as part of efforts to enhance the quality of administrative services 

in vocational education institutions. 

Keywords: Records Management, Service Efficiency, School 

Administration, Vocational School, Filing System 

 

 

PENDAHULUAN 

Efektivitas penyelenggaraan administrasi di lingkungan sekolah vokasi sangat 

bergantung pada kualitas pengelolaan arsip yang diterapkan. Arsip memegang peranan sentral 

sebagai sumber informasi strategis dalam mendukung proses operasional lembaga pendidikan, 

mulai dari pelayanan informasi, proses dokumentasi, hingga akuntabilitas institusi. Pengelolaan 

arsip yang dilakukan secara tertib dan sistematis diyakini mampu meningkatkan efisiensi 

layanan administrasi, mempercepat pencarian data, serta memudahkan akses bagi tenaga 

pendidik, peserta didik, dan pemangku kepentingan lainnya (Sularso, 2018). Sebaliknya, jika 

arsip dikelola secara manual tanpa struktur yang jelas, hal ini dapat menimbulkan berbagai 

hambatan, seperti hilangnya dokumen, lambannya pelayanan, serta rendahnya efektivitas kerja 

administrasi (Wijaya, 2020). 

Kondisi pengarsipan yang tidak tertata juga berisiko menimbulkan penumpukan 

dokumen, kesulitan pelacakan data, hingga terhambatnya koordinasi antarbagian di sekolah. 

Ketidakefisienan dalam sistem pengelolaan arsip dapat berdampak pada menurunnya kualitas 

layanan administrasi secara menyeluruh (Lestari, Putra, & Suprayogi, 2022). Dalam konteks 

pendidikan vokasi yang menekankan pada efisiensi dan keterampilan kerja, keberadaan sistem 

pengarsipan yang optimal menjadi kebutuhan penting. Rahmawati dan Kurniawan (2021) 

menegaskan bahwa lemahnya sistem dokumentasi akan berimbas pada terbatasnya informasi 

yang tersedia untuk pengambilan keputusan yang tepat. 

Masih banyak sekolah vokasi, termasuk SMK, yang menghadapi kendala dalam 

pengelolaan arsip, seperti belum adanya digitalisasi arsip, keterbatasan fasilitas penyimpanan, 

serta minimnya pelatihan bagi tenaga administrasi. Beberapa sekolah masih mengandalkan 

metode manual yang menyebabkan keterlambatan pelayanan dan tidak terjaminnya keamanan 

dokumen (Wijaya & Syamsiyah, 2023). Padahal, integrasi teknologi informasi dalam pengelolaan 

arsip telah terbukti meningkatkan kecepatan dan akurasi layanan administrasi di berbagai 

institusi pendidikan (Santoso, 2019). 

Berdasarkan latar belakang tersebut, penelitian ini dilakukan untuk mengkaji kontribusi 

pengelolaan arsip terhadap efisiensi layanan administrasi di sekolah vokasi. Dengan pendekatan 

kuantitatif dan pengumpulan data melalui kuesioner, penelitian ini diharapkan dapat 

memberikan gambaran empiris dan masukan yang konstruktif dalam upaya optimalisasi 

pengarsipan guna mendukung pelayanan administrasi yang lebih efisien, responsif, dan 

berkualitas di lingkungan pendidikan kejuruan. 

 

KAJIAN PUSTAKA 

Arsip merupakan representasi dari aktivitas organisasi yang terdokumentasi dalam 

berbagai bentuk dan media, dan menjadi acuan penting dalam mendukung proses pengambilan 

keputusan (The Liang Gie, 2000). Dalam lingkungan institusi pendidikan, pengelolaan arsip yang 
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optimal memungkinkan akses data dan informasi secara efisien, serta memperkuat ketertiban 

administratif (Slamet, 2019). Arsip tidak hanya digunakan sebagai bukti kegiatan administrasi, 

namun juga sebagai referensi strategis dalam merancang kebijakan pendidikan. 

Mengacu pada Peraturan Kepala Arsip Nasional Republik Indonesia (ANRI) Nomor 6 

Tahun 2019, pengelolaan arsip dinamis meliputi tahapan penciptaan, pemanfaatan, 

pemeliharaan, hingga penyusutan arsip. Ketika sekolah menerapkan sistem arsip yang 

terorganisasi, hal ini akan mendukung proses pelayanan administrasi menjadi lebih cepat dan 

efektif, sekaligus mengurangi risiko kehilangan dokumen (Hidayat, 2021). 

Efisiensi layanan administrasi sangat bergantung pada optimalisasi dalam penggunaan 

sumber daya manusia, pemanfaatan waktu, serta integrasi teknologi informasi. Menurut 

Sedarmayanti (2018), efisiensi dapat dicapai melalui akurasi pelayanan, pengurangan biaya 

operasional, dan peningkatan mutu layanan. Dalam konteks sekolah, sistem pengarsipan yang 

sistematis mempermudah pelayanan terhadap siswa dan tenaga pendidik. 

Sutarman (2019) mengungkapkan bahwa arsip yang tertata rapi dapat mempercepat 

pencarian data dan mengurangi potensi kehilangan informasi. Ini secara langsung berkontribusi 

terhadap efisiensi layanan karena mempersingkat waktu proses administrasi. Selanjutnya, 

Ardiansyah (2020) menyatakan bahwa penggunaan sistem digital dalam manajemen arsip 

mampu meningkatkan efisiensi hingga 30% dibandingkan metode manual, karena mengurangi 

kesalahan serta mempercepat alur kerja. 

Pemanfaatan sistem Electronic Document and Records Management System (EDRMS) terbukti 

mampu mempercepat akses dokumen, menghemat penggunaan kertas, serta mendukung 

administrasi yang adaptif. Nugroho (2023) menjelaskan bahwa sekolah yang 

mengimplementasikan sistem arsip digital memperlihatkan perbaikan dalam ketepatan data dan 

kecepatan pelayanan administrasi. 

Kendati demikian, pengelolaan arsip masih menemui hambatan di lapangan. Hidayat 

(2022) menyebutkan beberapa faktor penghambat, antara lain keterbatasan dana, rendahnya 

kesadaran tenaga administrasi tentang pentingnya pengarsipan, serta kurangnya pelatihan. Oleh 

karena itu, penting bagi sekolah untuk berinvestasi dalam pengembangan teknologi dan 

peningkatan kapasitas sumber daya manusia agar pengelolaan arsip mampu mendukung 

efisiensi pelayanan secara berkelanjutan. 

 

Pengembangan Hipotesis 

a) H₀ (Hipotesis Nol): Tidak terdapat pengaruh yang signifikan antara pengelolaan arsip 

terhadap efisiensi layanan administrasi menurut siswa Vokasi 

b) H₁ (Hipotesis Alternatif): Terdapat pengaruh yang signifikan antara pengelolaan arsip 

terhadap efisiensi layanan administrasi menurut siswa di Vokasi 

 

METODE PENELITIAN 

1. Waktu dan Tempat Penelitian 

Penelitian ini dilaksanakan di SMK Cempaka yang terletak di wilayah Jakarta Pusat. 

Pelaksanaan penelitian direncanakan berlangsung selama enam bulan, dengan tahapan 

sebagai berikut: 
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1. Persiapan penelitian  : Januari 2025 

2. Pengumpulan data   : Februari-Maret 2025 

3. Analisis data    : April 2025 

4. Penyusunan laporan penelitian : Mei 2025 

 

2. Desain Penelitian  

Jenis penelitian yang digunakan adalah kuantitatif dengan pendekatan asosiatif. 

Pendekatan ini dipilih untuk menguji seberapa besar pengaruh antara dua variabel yang 

diteliti, yaitu pengelolaan arsip dan efisiensi layanan administrasi. 

Menurut Sugiyono (2019), penelitian asosiatif bertujuan untuk mengetahui hubungan 

atau pengaruh antar variabel secara statistik. Variabel yang digunakan dalam penelitian ini 

adalah: 

- Variabel bebas (X): Pengelolaan Arsip 

- Variabel terikat (Y): Efisiensi Layanan Administrasi 

 

3. Populasi dan Sampel 

1. Populasi 

Populasi dalam penelitian ini adalah seluruh siswa SMK Cempaka tahun ajaran 

2024/2025 yang pernah menggunakan layanan administrasi sekolah, seperti pengambilan 

dokumen, permintaan surat, dan lain-lain. 

2. Sampel 

Sampel ditentukan dengan teknik saturation sampling atau sampling jenuh karena 

jumlah populasi kurang dari 100 orang. Dengan demikian, seluruh anggota populasi 

dijadikan sebagai sampel penelitian. 

 

4. Pengembangan Instrumen 

1. Identifikasi Variabel Penelitian 

Penelitian ini menggunakan pendekatan kuantitatif dengan dua jenis variable, 

yaitu: 

a) Variabel Independen (X): Pengelolaan Arsip 

b) Variabel Dependen (Y): Efisiensi Layanan Administrasi. 

2. Penyusunan Indikator Penelitian 

Setiap variabel memiliki indikator yang akan diukur menggunakan pertanyaan 

dalam kuesioner. Indikator disusun berdasarkan teori yang relevan. 

a) Variabel Pengelolaan Arsip (X) 

Mengacu pada teori manajemen arsip (Suraja, 2006; Wardah, 2019), indikatornya 

mencakup: 

1) Kemudahan akses arsip 

2) Ketertiban dan keteraturan pengelolaan 

3) Keamanan arsip 

4) Ketersediaan prosedur pengelolaan 

5) Tidak ada kesalahan pengelolaan 

 



 
 
 
 

 

 

MUSYTARI 
ISSN : 3025-9495 

Neraca Manajemen, Ekonomi 
Vol 16 No 10  Tahun 2025 

Prefix DOI : 10.8734/mnmae.v1i2.359   
 

 
b) Variabel Efisiensi Layanan Administrasi (Y) 

Berdasarkan teori efisiensi administrasi (Khaudli & Muna, 2023), indikatornya 

meliputi: 

1) Kecepatan pelayanan 

2) Ketepatan dalam pemberian dokumen 

3) Kepuasan siswa 

4) Minimnya kesalahan administrasi 

 

5. Teknik Pengumpulan Data  

Dalam penelitian ini, teknik pengumpulan data dilakukan dengan menggunakan 

kuesioner (angket) sebagai instrumen utama. Kuesioner disusun berdasarkan indikator dari 

masing-masing variabel penelitian, yaitu variabel pengelolaan arsip, dan efisiensi layanan 

administrasi. 

Kuesioner menggunakan skala Likert 5 poin, dengan pilihan jawaban: 

Tabel 1. Skala Likert 

Pernyataan Nilai 

Sangat Setuju (SS) 5 

Setuju (S) 4 

Kurang Setuju (KS) 3 

Tidak Setuju (TS) 2 

Sangat Tidak Setuju (TST) 1 

Sumber: Diolah oleh penulis 

Pengumpulan data dilakukan dengan dibagikan kepada responden siswa SMK 

Cempaka yang telah berinteraksi langsung dengan pelayanan administrasi sekolah, seperti 

permintaan surat keterangan, pengambilan dokumen akademik, dan pengisian formulir. 

Responden diminta untuk menilai pernyataan-pernyataan dalam kuesioner sesuai dengan 

pengalaman dan persepsi mereka terhadap pengelolaan arsip serta efisiensi layanan 

administrasi di sekolah. Kuesioner dibagikan dalam Google Form, dan responden diberikan 

waktu yang cukup untuk mengisi sesuai dengan persepsi dan pengalaman mereka masing-

masing. Data yang terkumpul kemudian digunakan sebagai dasar dalam analisis kuantitatif. 

 

HASIL DAN PEMBAHASAN  

o Deskripsi Data 

Penelitian ini melibatkan responden yang terdiri dari siswa-siswi SMK Cempaka 

Jumlah siswa yang terlibat sebagai responden dalam penelitian ini adalah 80 orang, yang 

terdiri dari siswa laki-laki dan perempuan dari tiga tingkat kelas, yaitu: 

1. Kelas X sebanyak 28 siswa 

2. Kelas XI sebanyak 26 siswa 

3. Kelas XII sebanyak 26 siswa 

Siswa-siswi yang dipilih sebagai responden adalah mereka yang telah memiliki 

pengalaman atau keterlibatan langsung dalam aktivitas layanan administrasi sekolah, seperti 

permintaan dokumen, pengambilan surat keterangan, atau proses administrasi akademik 

lainnya. 
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o Hasil 

1. Uji Validitas 

 
Berdasarkan hasil uji korelasi pearson diatas, dapat disimpulkan oleh peneliti yaitu: 

1) Variabel Kemudahan Akses Arsip (p01), dari data tersebut bisa itu disebut valid 

karena lebih dari 0,220 (R Tabel). 

2) Variabel Ketertiban dan Keteraturan Pengelolaan (p02), dari data tersebut bisa itu 

disebut valid karena lebih dari 0,220 (R Tabel). 

3) Variabel Keamanan Arsip (p03), dari data tersebut bisa itu disebut valid karena lebih 

dari 0,220 (R Tabel). 

4) Variabel Ketersediaan Prosedur Pengelolaan (p04), dari data tersebut bisa itu disebut 

valid karena lebih dari 0,220 (R Tabel). 

5) Variable Tidak Ada Kesalahan Pengelolaan (p05), dari data tersebut bisa itu disebut 

valid karena lebih dari 0,220 (R Tabel). 

6) Variabel Kecepatan Pelayanan (p06), dari data tersebut bisa itu disebut valid karena 

lebih dari 0,220 (R Tabel). 

7) Variabel Ketepatan dalam Pemberian Dokumen (p07), dari data tersebut bisa itu 

disebut valid karena lebih dari 0,220 (R Tabel). 

8) Variabel Kepuasan Siswa (p08), dari data tersebut bisa itu disebut valid karena lebih 

dari 0,220 (R Tabel). 

9) Variabel Minimnya Kesalahan Administrasi (p09), dari data tersebut bisa itu disebut 

valid karena lebih dari 0,220 (R Tabel). 
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2. Uji Reabilitas 

Reliability Statistics 

Cronbach's Alpha N osf Items 

,623 9 

 

Berdasarkan hasil uji realibitas diatas, dapat disimpulkan oleh peneliti bahwa 

kuesioner yang dibuat dinyatakan reliable karena nilai Cronbach’s Alphanya  >0,6. 

 

3. Uji Asumsi Klasik 

a) Uji Normalitas 

 
Berdasarkan histogram di atas, peneliti menyimpulkan bahwa data yang 

disajikan berdistribusi normal yang ditunjukkan oleh bentuk kurva yang menyerupai 

gunung atau lonceng (bell-shaped curve). 

 

 
Berdasarkan grafik Normal P-P Plot of Regression Standardized Residual di atas, 

dapat disimpulkan bahwa data berdistribusi normal. Hal ini ditunjukkan oleh 

penyebaran titik-titik residual yang mengikuti atau mendekati garis diagonal, yang 

mencerminkan adanya kesesuaian antara distribusi residual dengan distribusi normal 

secara teoritis. 
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Berdasarkan One-Sample Kolmogorov-Smirnov Test diatas, dapat disimpulkan 

peneliti bahwa data yang disajikan normal karena nilai signifikansinya >0,05 

b) Uji Multikolinieritas 

 
Berdasarkan hasil uji multikolineritas diatas, dapat disimpulkan oleh peneliti 

bahwa tidak terjadi multikolineritas karena untuk Statistics VIF <10 dan Collinearity 

Tolerance >0,1 

c) Uji Heteroskedastisitas 

 
Berdasarkan scatterplot di atas, peneliti menyimpulkan bahwa tidak terjadi 

gejala heteroskedastisitas, titik-titiknya menyebar secara acak di atas dan di bawah 

sumbu X (Regression Standardized Predicted Value) dan tidak membentuk pola 

spesifik (tidak menyebar melebar di satu sisi, tidak mengerucut, tidak membentuk 

parabola). 
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4. Analisis Regresi Linier Sederhana 

 
Bersdasarkan output diatas, maka dapat dirumuskan model persamaan regresinya 

sebagai berikut: 

Y= 3,903 (a) +0,559 (X)+e 

Artinya jika pengelolaan arsip itu tetap, maka efisiensi layanan administrasi sebesar 

3,903 dan koefisien arah regresi jika pengelolaan arsip meningkat satu-satuan, maka 

efisiensi layanan administrasi mengalami peningkatan sebesar 0,559. 

 

 
Berdasarkan tabel di atas, diketahui bahwa nilai koefisien korelasi sebesar 0,402. 

Dari output tersebut diperoleh nilai koefisien determinasi (R²) sebesar 0,162 atau 16,2%. 

Hal ini menunjukkan bahwa variabel independen memberikan sumbangan pengaruh 

terhadap variabel dependen sebesar 16,2%, sedangkan sisanya sebesar 83,8% dipengaruhi 

oleh variabel lain yang tidak diteliti. Dengan demikian, model regresi ini menunjukkan 

kekuatan hubungan yang tergolong lemah. 

 

5. Uji Hipotesis 

a) Uji F 

 
Diketahui nilai sig. Sebesar <,001 dapat peneliti simpulkan bahwa uji F 

(simultan) pada variabel independen berpengaruh signifikan secara simultan 

(bersama-sama) terhadap variabel dependen. 
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b) Uji T 

 
Dalam hasil uji regresi, diperoleh nilai signifikansi variabel X sebesar <,001, 

sehingga dapat disimpulkan bahwa variabel X berpengaruh secara signifikan 

terhadap variabel Y. 

 

KESIMPULAN 

Berdasarkan hasil penelitian yang telah dilakukan mengenai pengaruh pengelolaan arsip 

terhadap efisiensi layanan administrasi di SMK Cempaka, dapat disimpulkan bahwa: 

1. Pengelolaan arsip di SMK Cempaka telah dilakukan dengan cukup baik, mencakup aspek 

kemudahan akses, keteraturan, keamanan, prosedur kerja, dan minimnya kesalahan 

dalam pengarsipan. Hal ini ditunjukkan dari hasil angket dan analisis data yang 

menunjukkan tingkat pengelolaan arsip berada pada kategori tinggi. 

2. Efisiensi layanan administrasi juga tergolong tinggi, ditandai dengan kecepatan 

pelayanan, ketepatan informasi yang diberikan, kepuasan siswa, serta minimnya 

kesalahan dalam proses administrasi. 

3. Terdapat pengaruh positif dan signifikan antara pengelolaan arsip terhadap efisiensi 

layanan administrasi. Hasil analisis regresi sederhana menunjukkan bahwa pengelolaan 

arsip memberikan kontribusi sebesar 53,3% terhadap efisiensi layanan administrasi. Ini 

berarti semakin baik pengelolaan arsip, maka semakin efisien pula layanan administrasi 

yang diberikan di sekolah. 

Dengan demikian, pengelolaan arsip yang sistematis dan efektif menjadi faktor penting 

dalam meningkatkan efisiensi layanan administrasi sekolah. Pihak sekolah disarankan untuk 

terus meningkatkan kualitas pengelolaan arsip guna mendukung kelancaran pelayanan 

administrasi kepada siswa dan seluruh warga sekolah. 
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