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ABSTRAK

Aeni Rokhmatun Nisa, Manajemen Kearsipan dalam Menunjang Efisiens
dan Efektivitas Kerja Pegawai pada Seksi Pendidikan Madrasah Kementerian
Agama Kabupaten Gunungkidul. Skripsi. Yogyakarta: Fakultas Ilmu Tarbiyah dan
Keguruan Universitas ISlam Negeri Sunan Kalijaga Y ogyakarta, 2016.

Latar belakang penelitian ini bermula dari ketertarikan peneliti terhadap
pengelolaan kearsipan di seksi Pendidikan Madrasah Kementerian Agama Kabupaten
Gunungkidul. Penelitian inibertujuan untuk menganalisis implementasimanaemen
kearsipan dan kontribusinya dalam menunjang efisiensi dan efektivitas kerja pegawai
pada seksi Pendidikan Madrasah Kementerian Agama Kabupaten Gunungkidul.

Penelitian ini merupakan penelitian kualitatif dengan mengambil objek di
seksi Pendidikan Madrasah Kementerian Agama Kabupaten Gunungkidul. Teknik
pengumpulan data dilakukan dengan cara observasi, wawancara mendalam, dan
dokumentasi. Teknik analisis data dilakukan dengan cara mereduksi data, dilanjutkan
dengan penygjian, dan yang terakhir adalah penarikan kesimpulan. Pemeriksaan
keabsahan data dilakukan dengan caratriangulasi sumber.

Hasil penelitian menunjukkan: (1) Sistem kearsipan yang diterapkan di seksi
pendidikan Madrasah mencakup sistem kearsipan secara manual dan sistem kearsipan
secara elektronik.(2)Mangemen kearsipan di seksi Pendidikan Madrasah meliputi
serangkaian kegiatan mula dari tahap penciptaan, pendistribusian, penggunaan,
penyimpanan, peminjaman, pemeliharaan, dan penyusutan arsip.(3)Managemen
kearsipan di seksi Pendidikan Madrasah sebagai kegiatan pendukung dapat
berkontribuss dalam menunjang pelaksanaan kegiatan pokok atau kegiatan
operasional seksi Pendidikan Madrasah, seperti pengelolaan data madrasah, PTK, dan
siswa; pembinaan guru; penyaluran BOS dan BSM; dan pengelolaan data EMIS.

Kata kunci: Mangjemen Kearsipan, Efisiensi dan Efektivitas Kerja, Seksi Pendidikan
Madrasah
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BAB |
PENDAHULUAN

A. Latar Belakang Masalah

Setiap pekerjaan kantor, baik kantor pemerintah maupun swasta selalu
berkaitan dengan masalah arsip. George Terry dalam buku Laksmi, dkk mengatakan
“pekerjaan perkantoran meliputi penyampaian keterangan secara lisan dan pembuatan
arsip-arsip dinamis dan laporan-laporan...”.* Hal tersebut mengindikasikan betapa
arsip mempunyai peranan penting dalam proses kegiatan kantor. Arsip yang dimiliki
oleh suatu organisas maupun lembaga harus dikelola dengan sistem tertentu dan
dapat dipertanggungjawabkan. Sebab keunggulan pada bidang kearsipan akan sangat
membantu tugas pimpinan serta membantu mekanisme kerja dari seluruh pegawai
instansi yang bersangkutan dalam pencapai an tujuan secaralebih efisien dan efektif.

Seks Pendidikan Madrasah Kementerian Agama Kabupaten Gunungkidul
sebagai lembaga yang melayani dan mengurusi pengelolaan administrasi madrasah,
maka dalam melaksanakan pekerjaannya tidak terlepas dari penggunaan berbagai
arsip. Seksi Pendidikan Madrasah dalam melaksanakan kegiatan operasional, akan
sangat terbantu jika didukung dengan kelengkapan data. Tidak semua data yang
dibutuhkan adalah data yang diperoleh saat ini, akan tetapi bisa juga yang dibutuhkan
adalah data yang diperoleh pada masa lalu. Data tersebut untuk membantu dan
memperlancar baik kegiatan operasional Seksi Pendidikan Madrasah maupun

kegiatan yang bersifat pelayanan. Maka dalam hal ini, kearsipan termasuk kegiatan

! Laksmi, dkk, Manajemen Perkantoran Modern, (Jakarta: Penaku, 2008), hal. 25.



pendukung untuk menunjang kegiatan operasional. Keberadaan arsip di kantor harus
menunjukkan peran yang sesuai dan dapat mendukung penyelesaian pekerjaan yang
dilakukan oleh semua pegawai. Untuk itu perlu dilakukannya kearsipan yang baik
agar dapat menunjang efisiensi dan efektivitas kerja pegawai. Karena salah satu
fungsi kearsipan adalah untuk mengefektifkan dan mengefisiensikan pekerjaan.
Pelaksanaan manajemen dalam suatu organisasi bertujuan untuk mewujudkan
efektivitas dan efisiens kerja dalam mencapa tujuan dan hasil dari pelaksanaan
serangkaian kegiatan.? Efektivitas berarti tercapainya sasaran®, sedangkan efisiensi
berkaitan dengan penggunaan sumber daya secara bijaksana dengan cara yang
hemat*. Demikian juga pengelolaan terhadap kearsipan beserta semua unsurnya di
Seksi Pendidikan Madrasah Kementerian Agama Kabupaten Gunungkidul, perlu
dikelola dengan baik sesuai dengan sistem yang dapat dipertanggungjawabkan.
Pengel olaan terhadap sistem kearsipan tersebut dinamakan manajemen kearsi pan.
Dalam melaksanakan kegiatan operasional, seksi Pendidikan Madrasah perlu
didukung oleh mangjemen kearsipan yang baik. Karena manaemen kearsipan yang
baik akan membantu memudahkan perkerjaan pegawa misalnya dalam mengelola
data madrasah, kegiatan pemberkasan, kegiatan persuratan, dan lainnya, sehingga
para pegawa dapat menyelesaikan pekerjaannya dengan efisien dan efektif.

Sebaliknya jika manajemen kearsipan buruk dapat mengakibatkan kecepatan bekerja

2'Y ohannes Suraja, Manajemen Kearsipan, (Malang: Dioma, 2006), hal. 62.

3 Malayu S.P. Hasibuan, Organisasi dan Motivasi Dasar peningkatan Produktivitas, (Jakarta:
Bumi Aksara, 1996), hal. 77.

4 Ricky W. Griffin, Manajemen, (Jakarta: Erlangga, 2004), edisi ke-7, jilid 1, hal. 8.



pegawai berkurang, misalnya ketika melayani pegawa yang membutuhkan arsip
untuk dipinjam, pencarian arsip atau dokumen akan memakan waktu yang lama
disebabkan penyimpanan arsip yang tidak sistematis.

Atas dasar pemikiran di atas, maka dirasa perlu untuk melakukan penelitian
tentang salah satu bidang pekerjaan perkantoran yaitu manaemen kearsipan, terutama
dalam menunjang efisiensi dan efektivitas kerja. Sehingga peneliti tuangkan ke
dalam judul “Manajemen Kearsipan dalam Menunjang Efisiensi dan Efektivitas Kerja
Pegawai pada Seksi Pendidikan Madrasah Kementerian Agama Kabupaten
Gunungkidul”.

B. Rumusan Masalah

Berdasarkan uraian latar belakang masalah di atas, maka permasalahan dalam
penelitian ini dapat dirumuskan sebagai berikut:

1. Apa sistem kearsipan yang diterapkan di Seksi Pendidikan Madrasah

Kementerian Agama Kabupaten Gunungkidul ?

2. Bagaimana mangjemen kearsipan di Seksi Pendidikan Madrasah Kementerian

Agama Kabupaten Gunungkidul ?

3. Apa kontribuss mangemen kearsipan dalam menunjang efisiens dan
efektivitas kerja pegawa pada Seks Pendidikan Madrasah Kementerian

Agama Kabupaten Gunungkidul ?



C. Tujuan dan Kegunaan Penélitian
1. Tujuan Penelitian
Adapun tujuan yang ingin dicapai dalam penelitian ini adalah sebagai
berikut:
a.  Untuk mengetahui sistem kearsipan yang diterapkan di Seksi Pendidikan
Madrasah Kementerian Agama Kabupaten Gunungkidul.
b. Untuk mengetahui manajemen kearsipan di Seksi Pendidikan Madrasah
Kementerian Agama K abupaten Gunungkidul
c. Untuk mengetahui kontribus mangemen kearsipan dalam menunjang
efisiensi dan efektivitas kerja pegawal pada Seksi Pendidikan Madrasah
Kementerian Agama Kabupaten Gunungkidul.
2. Kegunaan Penelitian
Selanjutnya kegunaan yang diperoleh dari hasil penelitian ini adalah:
a SecaraTeoritis
Dapat memperkaya wawasan dan mengembangkan ilmu pengetahuan
yang berhubungan dengan mangemen kearsipan serta memberikan
sumbangan konseptual bagi peneliti lain yang tertarik dengan penelitian
sgjenis pada masa-masa yang akan datang.
b. SecaraPraktis
Sebagai bahan masukan dan pertimbangan mengenai pengelolaan
arsip bagi perkembangan ilmu kearsipan dan bagi Kantor Kementerian

Agama Kabupaten Gunungkidul untuk lebih memperhatikan dan



meningkatkan pengelolaan arsip yang dilakukan dalam melaksanakan tugas

pokok dan fungsinya.

D. Kajian Penditian Terdahulu

Fokus penelitian yang sedang dikerjakan perlu diulas melalui kajian penelitian
terdahulu untuk mengetahui letak perbedaan penelitian ini dengan penelitian yang
sudah ada sebelumnya dengan mendasarkan pada beberapa literatur yang berkaitan
dengan kearsipan.

Pertama, skripsi Ade Tarmidi yang berjudul “Pengelolaan Arsip Dinamis
dadam Membantu Pengambilan Keputusan di KOPMA UIN Sunan Kalijaga
Yogyakarta”, penelitian ini menjelaskan bagaimana KOPMA UIN Sunan Kalijaga
dalam mengelola arsip khususnya arsip dinamis meliputi penciptaan, pencatatan pada
buku kendali, klasifikasi dan penyusunan, penyimpanan, penemuan kembali,
penggunaan, pemeliharaan, dan penyusutan. Dalam hal ini, arsip dinamis digunakan
sebagai bahan pertimbangan oleh pengurus KOPMA UIN Sunan Kalijaga dalam
menyusun rencana dan mengambil keputusan.®

Kedua, skripsi Siti Musyarofah yang berjudul “Pelaksanaan Manajemen
Kearsipan dalam Ketatausahaan di SMP Dua Mei Ciputat” dijelaskan tentang
bagaimana ketatausahaan SMP Dua Mei Ciputat dalam melaksanakan managemen
kearsipan sesuai fungsi-fungsi manajemen kearsipan yang ada seperti perencanaan

kearsipan, pengorganisasian, pengarahan dan pengawasan kearsipan. Daam

5 Ade Tarmidi, Pengelolaan Arsip Dinamis dalam Membantu Pengambilan Keputusan di
KOPMA UIN Sunan Kalijaga Yogyakarta, Skripsi, Fakultas Adab dan Ilmu Budaya UIN Sunan
Kalijaga Y ogyakarta, 2011.



melaksanakan mangemen kearsipan tersebut, perlu didukung personalia bidang
kearsipan yang baik. Untuk itu, pihak sekolah perlu mengadakan pelatihan dan
pengembangan bagi pegawai ketatausahaan sekolah agar mampu menciptakan
ketatausahaan yang lebih baik, khususnya dalam bidang menangani arsip sekolah.®
Ketiga, artikel yang ditulis oleh Leni Haryanti dan Bambang Suratman
dengan judul “Efektivitas Pelaksanaan Manajemen Kearsipan di SMK Negeri 2
Tuban”. Artikel ini memfokuskan pada efektif-tidaknya pelaksanaan mangemen
kearsipan yang ada di SMK Negeri 2 Tuban, diukur dari kegiatan penciptaan arsip,
distribusi arsip, penggunaan arsip, pemeiharaan arsip, penyimpanan arsip,
penyusutan arsip, personalia kearsipan serta peral atan dan perlengkapan arsip.’
Keempat, jurnal milik Tri Handayani yang berjudul *“Manajemen Arsip
Perguruan Tinggi di Era New Public Service”, menjelaskan bahwa hasil dari
dilakukannya kegiatan Tridharma Perguruan Tinggi yaitu pendidikan, penelitian, dan
pengabdian kepada masyarakat, antara lain adalah diciptakannya arsip perguruan
tinggi. Arsip yang diciptakan sebagai akibat dari dilakukannya kegiatan Tridharma
Perguruan Tinggi antara lain Peraturan Akademik, SK Mengajar, Daftar Hadir Dosen,
Daftar Hadir Mahasiswa, Daftar Nilai, SK Penelitian, laporan hasil penelitian, Jurnal,

Laporan Kerja Praktik, Skripsi, Tesis, Disertasi. SK Kegiatan Pengabdian berikut

6 Siti Musyarofah, Pelaksanaan Manajemen K earsipan dalam K etatausahaan di SMP Dua Meéi
Ciputat, Skripsi, Fakultas Ilmu Tarbiyah dan Keguruan UIN Syarif Hidayatullah Jakarta, 2010.
http://repository.uinjkt.ac.id/dspace/bitstream/123456789/3006/1/SI T%20M USY AROFAH-FI TK . pdf
[25 Februari 2016]

7 Leni Haryanti dan Bambang Suratman, Efektivitas Pelaksanaan Manajemen Kearsipan di
SMK  Negeri 2 Tuban, Artikel, Fakultas Ekonomi UNESA  Surabaya, 2014.
http://ejounal .unesa.ac.id/article/12377/55/article.pdf [25 Februari 2016]



berkas laporannya, dan lain-lain. Arsip-arsip tersebut harus dikelola dalam sistem
kearsipan perguruan tinggi agar terkelola secara sistematis, sgjak arsip diciptakan di
Perguruan Tinggi khususnya di lingkungan Universitas Diponegoro hingga
disusutkan dan akhirnya digunakan lagi untuk fase berikutnya, tentunya dengan
melibatkan seluruh fungsi manajemen.®

Dari beberapa literatur yang telah dipaparkan di atas, terdapat perbedaan
penelitian sebelumnya dengan penelitian yang dilakukan peneliti. Penelitian pertama
menjelaskan tentang pengelolaan arsip dinamis yang digunakan sebagai bahan
pengambilan keputusan. Penelitian kedua, ketiga, dan keempat menjelaskan tentang
manajemen kearsipan di berbagai lembaga pendidikan yang memfokuskan pada
pel aksanaannya saja. Sedangkan penelitian ini memiliki titik fokus yang berbeda dari
penelitian-penelitian sebelumnya, yaitu penelitian ini akan menggali tentang
implementasi manajemen kearsipan dalam menunjang efisiensi dan efektivitas kerja
pegawai di lingkungan kantor Kementerian Agama Kabupaten Gunungkidul,
khususnya pada Seksi Pendidikan M adrasah.
E. Sistematika Pembahasan

Sistematika pembahasan dalam penyusunan skripsi ini peneliti menyajikan
dalam bentuk bab-bab dan pada tiap bab terdapat sub-sub bab yang menjelaskan
pokok bahasan dari bab yang bersangkutan. Adapun penyajiannya adalah sebagai

berikut :

8 Tri Handayani, Manajemen Arsip Perguruan Tinggi di Era New Public Servive, Jurnal
Kearsipan ANRI, Vol. 7, No. 12, 2012.
http://www.anri.go.id/assets/download/jurnal_kearsipan_Jurnal-Vol-7-2012.pdf [25 Februari 2016]



BAB | : Pendahuluan, bab ini memuat latar belakang masalah, rumusan
masal ah, tujuan dan kegunaan penelitian, kagjian penelitian terdahulu, dan sistematika
pembahasan.

BAB Il : Landasan Teori dan Metode Penelitian, bab ini memuat kajian teori
tentang teori kearsipan, teori mangemen kearsipan, teori efisiensi dan efektivitas
kerja. Adapun metode penelitian yang dilakukan berisikan pemaparan tentang jenis
penelitian, subjek penelitian, teknik pengumpulan data, teknik keabsahan data, serta
teknik analisis data.

BAB Il : Gambaran Umum, bab ini memuat gambaran umum Kantor
Kementerian Agama Kabupaten Gunungkidul secara umum, terdiri dari letak
geografis, sgarah, visi dan misi, struktur organisasi, serta keadaan sarana dan
prasarana; dan gambaran umum Seksi Pendidikan Madrasah meliputi struktur
organisasi, tupoksi, serta sarana dan prasarana.

BAB IV : Hasil Penelitian dan Pembahasan, bab ini berisi pemaparan data dan
hasil analisis tentang sistem kearsipan yang diterapkan di Seksi Pendidikan
Madrasah, mangjemen kearsipan di seksi Pendidikan Madrasah, serta kontribusi
manajemen kearsipan dalam menunjang efisiensi dan efektivitas kerja pegawai pada
Seksi Pendidikan Madrasah Kementerian Agama Kabupaten Gunungkidul ,

BAB V : Penutup, bab ini terdiri dari smpulan hasil penelitian, saran-saran,
serta kata penutup. Kemudian di bagian akhir skripsi ini diisi dengan daftar pustaka

dan lampiran-lampiran.
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BABV
PENUTUP
A. Simpulan

1. Sistem kearsipan yang diterapkan di seks pendidikan Madrasah mencakup
sistem kearsipan secara manual dan sistem kearsipan secara elektronik. Sistem
kearsipan secara manual dalam penyimpanannya menggunakan sistem
kombinasi antara sistem subjek, sistem geografis, dan sistem numerik. Sistem
subjek yaitu arsip dissmpan berdasarkan pokok masalah tertentu, sistem
geografis berdasarkan nama tempat atau kode wilayah, dan sistem numerik
yaitu arsip disimpan berdasarkan urutan nomor yang diberikan untuk nama
orang, organisasi, atau subjek. Sedangkan sistem kearsipan secara elektronik,
arsip dissimpan dalam bentuk file-file yang secara fisik direkam dalam media
elektronik seperti  komputer, flashdisk, harddisk, CD, dan lain-lain.
Penggunaan sistem-sistem tersebut disesuaikan dengan jenis arsip yang ada di
seksi Pendidikan Madrasah.

2. Mangemen kearsipan di seksi Pendidikan Madrasah meliputi serangkaian
kegiatan mulai dari tahap penciptaan, pendistribusian, penggunaan,
penyimpanan, peminjaman, pemeliharaan, dan penyusutan arsip. Dari tujuh
tahap yang ada, tahap pendistribusian arsip persuratan secara elektronik tidak
berjalan sesuai tata kearsipan yang berlaku karena mengabaikan beberapa
prosedur persuratan seperti tidak ada kop surat, tidak ada nomor surat, tidak

ada tandatangan kepala seksi, dan tidak ada stempel. Kemudian pada tahap
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pemeliharaan arsip juga belum berjalan optimal, khususnya untuk arsip inaktif
belum bisa terlindungi dari kerusakan yang disebabkan debu dan rayap
sehingga banyak arsip inaktif yang kotor. Pemeliharaan gudang penyimpanan
arsip hanya sebatas disapu. Selanjutnya tahap penyusutan arsip sebenarnya
sudah sesuai ketentuan yang berlaku, akan tetapi karena volume arsip seksi
Pendidikan Madrasah yang terus menerus bertambah dan tidak sebanding
dengan ruang penyimpanan arsip yang sempit, sehingga penyusutan arsip
belum bisa mengatasi berkurangnya tumpukan arsip. Sementara itu, tahap-
tahap dalam mangemen kearsipan lainnya yaitu penciptaan, penggunaan,
penyimpanan, dan peminjaman arsip sudah berjalan sebagaimana mestinya.

. Mangjemen kearsipan yang diterapkan di seksi Pendidikan Madrasah dalam
praktiknya dapat memberikan kontribusi dalam menunjang efisiensi kerja
pegawai diantaranya penciptaan dan pendistribusian arsip secara elektronik
dapat membantu pegawai dalam menyelesaikan pekerjaannya menjadi lebih
cepat, mudah, dan menghemat tenaga. Karena pendistribusian informasi dan
surat keluar tidak perlu mendatangai madrasah-madrasah yang dituju,
sehingga menghemat tenaga. Dengan demikian pekerjaan dapat diselesaikan
dengan tepat waktu bahkan bisa lebih cepat. Secara umum, manaemen
kearsipan di seksi Pendidikan Madrasah berperan sebagai pendukung dari
kegiatan pokok atau kegiatan operasional seksi Pendidikan Madrasah, seperti
pengelolaan data madrasah, PTK, dan siswa; pembinaan guru; penyaluran

BOS dan BSM; pengelolaan data EMIS. Jadi, manaemen kearsipan dalam hal
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ini sebagai salah satu unsur yang membantu dalam proses pelaksanaan
kegiatan operasional. Disamping itu, karena pada dasarnya seluruh kegiatan
yang ada di Seksi Pendidikan Madrasah sudah didukung dengan media
elektronik dan berbasis IT, seperti komputer, akses internet, blog, dan
aplikasi-aplikasi pendukung pengelolaan data pendidikan seperti EMIS,
SIMPATIKA, dan SPM, maka tentu sangat membantu pekerjaan seksi
Pendidikan Madrasah.
B. Saran

1. Saran ditujukan kepada Kantor Kementerian Agama Kabupaten Gunungkidul
untuk lebih menyadari pentingnya keberadaan arsip, sehingga perlu
diperhatikan tata kearsipan di setiap seksi. Alangkah baiknya jika dimulai dari
pemenuhan fasilitas dan perlengkapan arsip lainnya yang mendukung
kegiatan kearsipan dan mencukupi keberadaan arsip agar dapat tersimpan
dengan teratur dan sistematis. Selanjutnya perlu diadakan kegiatan pembinaan
intensif maupun diklat tentang tata kelola kearsipan yang diikuti seluruh
pegawai di setigp seksi, tidak hanya mengirim satu pegawai sebagai
perwakilan.

2. Saran ditujukan kepada pegawai Seksi Pendidikan Madrasah untuk Iebih bisa
membagi waktu pekerjaanmemperhatikan pemeliharaan arsip agar tidak rusak
atau hilang dan mudah menemukan kembali ketika dibutuhkan. Kemudian
senantiasa meningkatkan kinerja dan menjalin komunikasi yang baik, saling

membantu dan bekerja sama dalam menyelesaikan pekerjaan-pekerjaan berat
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meskipun bukan pekerjaan yang menjadi tanggung jawabnya, karena hal
tersebut justru membuka kesempatan bagi setiap pegawai untuk saling belgjar.
3. Saran ditujukan kepada peneliti yang akan datang. Untuk |ebih memperdalam
lagi penelitian tentang kontribusi managjemen kearsipan khususnya dalam
menunjang efektivitas kerja, karena dalam penulisan skripsi ini penulis belum
menemukan referensi yang tepat terkait teori efektivitas kerja.
4. Saran ditujukan kepada guru-guru madrasah untuk terus belgar dalam
meningkatkan pengetahuan teknologi, mengingat pelayanan administrasi yang
diberikan oleh seksi Pendidikan Madrasah sudah berbasis IT dan banyaknya
aplikasi-aplikasi pengelolaan data pendidikan sekarang ini yang semakin
kompleks dan canggih. Untuk itu para guru madrasah harus mengikuti
perkembangan yang ada.
C. Kata Penutup

Alhamdulillah, puji syukur penulis panjatkan kehadirat Allah SWT yang telah
melimpahkan nikmat dan karunia-Nya, sehingga penulis dapat menyel esaikan skripsi
ini. Penulis juga berterimakasih kepada seluruh pihak yang telah berkontribusi dalam
penyusunan skripsi ini.

Penulis menyadari bahwa penulisan skripsi ini masih jauh dari kesempurnaan.
Namun demikian, penulis berharap, sekecil apapun itu, tulisan ini dapat memberikan
manfaat bagi peneliti khususnya dan bagi pembaca pada umumnya. Penulis selau

mengharapkan kritik, saran, dan masukan yang membangun dari para pembaca, agar
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penulis dapat memperbaiki dan menghasilkan tulisan lain yang lebih bak ke

depannya.
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Lampiran V : Pedoman Pengumpulan Data

PEDOMAN PENGUMPULAN DATA

A. Observasi

B.

1
2.
3.

Letak geografis kantor Kementerian Agama K abupaten Gunungkidul

Keadaan fisik kantor Kementerian Agama Kabupaten Gunungkidul

Kegiatan pengelolaan kearsipan pada seks Pendidikan Madrasah
Kementerian Agama K abupaten Gunungkidul

Kegiatan perkantoran pada seksi Pendidikan Madrasah Kementerian Agama
Kabupaten Gunungkidul

Wawancara

1

Apa sistem kearsipan yang diterapkan di seksi Pendidikan Madrasah
Kementerian Agama Kabupaten Gunungkidul ?

Bagaimana mangjemen kearsipan di Seksi Pendidikan Madrasah Kementerian
Agama Kabupaten Gunungkidul ?

Apa kontribusi dari mangjemen kearsipan dalam menunjang efisiensi dan
efektivitas kerja pegawa pada seks Pendidikan Madrasah Kementerian
Agama Kabupaten Gunungkidul ?

Dokumentasi

1

Profil Kantor Kementerian Agama Kabupaten Gunungkidul
a) Sgarah Kementerian Agama Kabupaten Gunungkidul
b) Vis dan misi Kementerian Agama Kabupaten Gunungkidul

c) Struktur organisasi dan keadaan pegawal Kementerian Agama Kabupaten
Gunungkidul

d) Keadaan sarana dan prasarana Kementerian Agama Kabupaten
Gunungkidul

Seksi Pendidikan Madrasah

a) Struktur organisasi seksi Pendidikan Madrasah

b) Keadaan sarana dan prasarana seksi Pendidikan Madrasah
¢) Keadaan fasilitas kearsipan Pendidikan Madrasah

d) Foto-foto kearsipan



Lampiran V1. Transkrip Wawancara

WAWANCARA 1

Nama : Drs H. Andar Prasgtyo, MA

Jabatan . Kepala Seksi Pendidikan Madrasah
Hari/tanggal : Rabu, 27 April 2016

Pukul :13.10

Tempat : Ruang Kasi Pendidikan Madrasah

Peneliti: Sebagai kepala seksi Dikmad, bagaimana pembagian kerjanya? Apakah

disesuaikan dengan bidang dan kecakapannya masing-masing?

Bapak Andar: Jadi di Dikmad sendiri ada enam staf, ini sudah kita bagi sesuai dengan
JFU (jabatan fungsional umum) masing-masing. Itu adalah anadlisis
jabatan yang beban kerjanya tugasnya apa, itu memang sudah kita
tentukan di awal sebelum tahun berjalan. Jadi, ketika dulu pegawainya
lima, maka dibagi habis oleh lima orang. Dan sekarang tambah satu,
jadi dibagi habis oleh enam orang sesuai dengan uraian kerja yang ada
di lingkup kerja seksi Dikmad. Dan itu tidak semata-mata asa
membagi, akan tetapi disesuailkan dengan kecakapan masing-masing
pegawal, tugasnya apa, berapa lama waktu yang dibebankan itu nanti
ada semua di SKP. Jadi, setiap personil sudah mempunyai jobnya apa.
Di samping itu memang nanti ada beberapa pekerjaan yang dikerjaan
bersama-sama sebagai tim.

Peneliti: Bagaimana upaya bapak dalam memanfaatkan sumber daya yang ada di

Dikmad ini?

Bapak Andar: Eee..kalau dilihat dari pekerjaan yang ada di Dikmad, tentu sgja ada
beberapa pekerjaan itu yang kadang di luar JFU yang tertulis, yang itu
merupakan layanan kepada masyarakat. Yaitu guru, kemudian kadang
murid dari madrasah. Itu tidak bisa kita prediksi sebelumnya, apakah
hari ini akan ada tamu atau tidak. Tentu sgja itu harus didahulukan.
Oleh karena itu kadang ketika banyak masyarakat yang harus dilayani,
maka tugas-tugas kedinasan yang rutin itu kita harus eee istilahnya
dikalahkan. Karena kita harus mendahulukan masyarakat yang
dilayani. Misalnya, ada guru mencari surat rekomendasi, surat
keterangan pindah sekolah, legalisasi, mencari NRG, dan
semacamnya, itu tidak pernah sepi setiap harinya. Mulai dari guru RA
sampa MA.



Peneliti: Bagaimana bentuk pemberian motivas kepada pegawai, baik dalam
melaksanakan tugas rutinnya maupun tugas yang berkaitan langsung
dengan pengelolaan arsip di Dikmad?

Bapak Andar: ya kita memberikan pemahaman bahwa kita bekerja pertama memang
yang sesuai dengan JFU itu harus diselesaikan. Akan tetapi, ketika ada
pekerjaan-pekerjaan berat, maka kita menerapkan sistem Kkerja
bersama. Artinya semuanya menangani pekerjaan yang harus
disdlesaikan pada waktu-waktu tertentu karena itu tidak mungkin
diselesaikan oleh satu atau dua orang. Tapi kemudian kita kerja
bersama. Dan itu sudah menjadi budaya yang ada di kita, sehingga kita
tidak merasa berat karena tujuh personil yang ada harus turun bersama-
sama. Ya seperti itu, sehingga yang kita rasakan insyaallah semuanya
merasa motivasinya ada, tidak putus asa, dan semangat. Termasuk
ketika kita harus lembur, ya lemburnya bareng, entah hari sabtu atau
minggu. Bukan kemudian ini pekerjaan sigpa? Ini pekerjaan kita
semua. Kalau di kearsipannya sendiri, saya kira semua staf itu sudah
mengerti bagaimana arsip ini dikelompokkan, dimana akan disimpan,
jadi tanpa saya memberi perintah langsung, itu sudah otomatis tahu
dan dijalankan.

Peneliti: Menurut pengawasan bapak, apakah hasil pekerjaan sudah sesuai dengan

target? Kira-kira berapa persen?

Bapak Andar: Kalau mau seratus persen itu sulit, karena kita jujur, SDM kita sangat
terbatas dibandingkan dengan volume pekerjaan itu kadang tidak
masuk akal. Sehingga kadang kita mengalahkan satu atau dua
pekerjaan yang sekiranya kalau itu dipaksakan tetap tidak akan bisa
tercover. Jadi kitaini kan mengurus lembaga dari RA sampai MA yang
jumlahnya di atas duaratus, yang ini seladu berkembang terus.
Sehingga jelas kalau mau dilayani dalam satu pintu, itu sangat repot.

Peneliti: Berkaitan dengan kearsipan, apa yang bapak ketahui tentang manaemen
kearsipan?

Pak Andar: Mangemen kearsipan ya? Ee saya kira itu sama halnya dengan fungsi
mangjemen yang ada seperti  perencanaan, pengorganisasian,
pelaksanaannya, kemudian evaluasi atau pengawasan. Ya seperti itu
mbak..

Peneliti: Lalu apa sgja yang perlu direncanakan sebelum mengelola arsip?

Bapak Andar: Perencaanaan ya, itu ya seperti ruangan sebetulnya harus benar-benar

direncanakan termasuk fasilitasnya yang akan digunakan untuk



mengel ola dan menyimpan arsip, kemudian bagai mana menyimpannya
nanti, arsip mana yang perlu disusutkan. Ya saya kira itu. Akan tetapi
kan pada rilnya ya seperti ini mbak, bisa dilihat sendiri. Nyatanya
gudang kami belum bisa mencukupi keberadaan arsip yang ada di
Dikmad ini.
Peneliti: Di Seks Dikmad sendiri, bagaimana sistem penempatan arsipnya pak?
Sentralisasi? Desentralisasi? Atau Kombinasi?

Bapak Andar: Kalau Dikmad sendiri saya kira desentralisasi. Karena memang kita
memiliki gudang penyimpanan arsip sendiri. Jadi Dikmad punya
gudang sendiri untuk menyimpan arsip khusus Dikmad dan beberapa
seksi lainnya juga punya. Selain itu kita memang menempatkan arsip-
arsip di intern ruangan kerja Dikmad, karena yang di gudang itu kan
arsip-arsip yang sudah tidak dipaka lagi, dalam artian dipakai di
kegiatan operasional kita sehari-hari. Seharusnya memang tempat arsip
untuk berkas-berkas guru dari seluruh madrasah itu butuh ruangan
yang representatif

Peneliti: Apakah ada pegawa khusus yang memang menangani kearsipan di

Dikmad?

Bapak Andar: Untuk arsip, selama ini yang kita tugaskan itu kepada mbak
Sutrismiyati. Kemudian mbak Nurul juga itu tahu banyak tentang
kearsipan ya, karena dulunya pernah di bagian administrasi. Tapi
sebetulnya, banyak kawan yang sedikit banyak tau tentang kearsipan,
karenatidak hanya satu orang. Jadi, kita semuanya mengelola arsip di
Dikmad ini bersama-sama.

Peneliti: Berarti, ada pembinaan tentang kearsipan begitu Pak?

Bapak Andar: Jelas ada, itu biasanya setiap seks diambil satu orang untuk mengikuti

pembinaan.

Peneliti: Apakah fasilitas kearsipan di Dikmad ini sudah memadai?

Bapak Andar: ya sebenarnya kalau idealnya memang belum, karena dari sisi tempat,
kemudian dari sisi rak untuk menaruh, itu juga kita tidak mempunyai
ruang yang memadai. Padahal dari sis arsip, dokumen yang harus
diarsipkan itu sangat sangat banyak. Dan ini kalau mau kita lihat
idealnya, jelas masih perlu banyak sekali pekerjaan yang harus
dilakukan supaya penataan arsip bisalebih baik ke depannya.

Peneliti: Bagaimana bentuk pengawasan terhadap pengelolaan kearsipan di Seks

Dikmad?



Bapak Andar: Sebetulnya kalau pengawasannya saya kira tidak terlalu berat. Artinya
pengawasan arsip-arsip di sini hanya sebatas pengawasan terhadap
eksistens atau keberadaan arsip yang ada di kantor dikmad. Karena
arsip yang di sini meskipun tempatnya ada yang jadi satu dengan ruang
kerja, dan kebetulan arsip-arsip yang di sini kan sekedar dokumen
administrass umum. Misalkan dokumen berkas-berkas pencairan
tunjangan sertifikasi, itu kan di dalamnya tidak ada berkas berharga,
hanya berupa data-data. Arsip di sini kan, pertama dari guru-guru yang
meninggalkan arsip di sini masing-masing memiliki arsip sendiri di
rumah. Jadi ketika mungkin dibutuhkan, kok di sini rusak atau hilang,
maka insyaallah masih bisa dicari. Karena di sini hanya berupa
fotocopy-fotocopy yang itu tidak hanya satu-satunya dokumen yang
terssmpan di kantor, tetapi setiap persona guru juga menyimpannya di
rumah. bentuk pengawasan arsip yang lebih diperhatikan adalah ketika
membuat laporan biasanya dan ketika akan menghadapi persiapan
audit, monitoring, dan evaluasi dari Irjen maupun BPK, BPKP, untuk
melihat realisasi prosedur pencairan tunjangan fungsional, tunjangan
sertifikasi, dan lainnya. Sehingga arsip-arsip yang terkait dengan hal-
hal tersebut harus kami cari sebelum hari-h dan harus dijaga sebagai
bukti fisik pelaksanaan tugas perkantoran, apakah sudah sesuai dengan
juklak dan juknis serta apakah sudah mencapai target. Nah kalau
sudah, buktinya mana? Maka arsip di sini sebagai bukti fisik untuk
crosscheck. Jadi maksud saya, bentuk pengawasannya dilakukan
setelah pelaksanaan kegiatan, yakni pengawasan terhadap keberadaan
arsip yang digunakan sebaga bukti untuk monitoring atau audit
administrasi. Dan itu kami kerjakan bersama-sama. Kemudian melalui
pengawasan ini kan nantinya kita bisa tahu bagaimana kinerja para
pegawa di sini apakah sudah melakukan pekerjaanya dengan efektif
dan efisien, apakah mecapal sasaran atau tidak. Sebagai tolok ukur
atau feedback begitu lah

Peneliti: Baik pak, saya kira cukup. terimakasih atas waktunya.

Bapak Andar: Sudah begitu? lya mbak sama-sama.



WAWANCARA 2

Nama : Nurul Khasanah

Jabatan : Pegawal Seksi Pendidikan Madrasah bidang Pengelolaan Pendidikan
Madrasah

Hari/tanggal : Rabu, 27 April 2016

Pukul :11.45

Tempat : Ruang Kasi Pendidikan Madrasah

Peneliti: Bagaimana bentuk pelaksanaan kearsipan di Seksi Dikmad?

Ibu Nurul: Pelaksanaan kearsipan di seksi Dikmad pada dasarnya sama seperti seksi-
seksi yang ada di bawah Kemenag Gunungkidul. Secara umum ada tahap
penciptaan, penyimpanan, penggunaan, peminjaman, dan penyusutan.
Arsip kan secara umum ada arsip dinamis dan statis. Arsip statis seperti
surat keputusan, untuk pengarsipan difolderkan sendiri, dengan JRA 5
tahun. Sedangkan arsip dinamis seperti surat perintah tugas, surat
undangan, dil difolderkan sendiri dan itu sebagai surat masuk, dengan
JRA 1 atau 2 tahun.

Peneliti: Menurut Ibu, apa yang perlu direncanakan dalam mang emen kearsipan?

Ibu Nurul: Ee...apa ya mbak, oh ya tempat penyimpanannya, peralatan atau
fasilitasnya itu harusnya disesuaikan dengan kondisi pekerjaan kita.
Seperti di kita misalnya, itu volume arsip banyak sekali, tapi tempat dan
fasilitasnya kurang. Mungkin dulu perencanaannya kurang matang,
artinya tidak memprediksi kondisi ke depannya seperti apa. Sedangkan
arsip kitaterus berkembang.

Peneliti: Bagaimana proses penciptaan arsip di Seksi Dikmad? (Misalnya sebelum
arsip tercipta perlu ditentukan kode persuratannya, jenis mapnya, bentuk
formatnya.)

Ibu Nurul: Oh kalau itu ya kita tentukan kode indeks suratnya, sementara ini di
Dikmad sendiri baru menggunakan kode KP dan PP. KP itu kepegawaian
dan PP itu Pendidikan. Begitu juga dengan formatnya. Itu semua diatur
dalam buku petunjuk Pelaksanaan Tata Persuratan dan Kearsipan Kantor
Wilayah Agama tahun 2013. Untuk dasar hukumnya yang baru itu KMA
No. 9 tahun 2016 tentang tata naskah persuratan kalau tidak salah.

Peneliti: Bagaimana proses pendistribusian arsip di Seksi Dikmad?

Ibu Nurul: Proses pendistribusian arsip kalau yang surat misalnya, itu berdasarkan
disposis dari kepala kantor kemenag Gunungkidul. Jadi setiap surat
masuk yang ada di Kankemenag Gunungkidul masuk di bagian umum,
kemudian dimasukkan ke kepala kantor, selanjutnya didisposisikan ke



bidang/seks yang dituju sesual isi surat. Jika is surat berkaitan dengan
pendidikan, maka surat tersebut didisposisikan ke seksi Dikmad, atau
seksi PAI, atau seks PD PONTREN. Sebagai contoh: undangan
sosidisass UKS dari dinas kesehatan DIY misanya, pertama surat
undangan tersebut masuk ke kepala kantor, karena UKS itu wilayahnya
Dikmad, maka didisposisikan ke seksi Dikmad. Dari Dikmad sendiri,
kepala seksi memberikan tugas kepada staff sesuai dengan isi undangan.
Lalu staff menindaklanjuti dengan menciptakan arsip yaitu surat tugas,
dimana surat tugas itu yang membuat adalah bagian kepegawaian. Lau
surat tugas tersebut, kami ciptakan atau kami buat sebanyak tiga arsip
untuk kami arsipkan di tiga tempat. Yaitu di bagian kepegawaian sebagal
bukti bahwa yang bersangkutan itu dari dinas luar sehingga nanti tidak
mendapatkan uang lauk pauk dari kantor, kedua diarsipkan disampaikan
kepada yang akan bertugas, dan yang ketiga disampaikan kepada Kas
sebagai bukti bahwa yang bersangkutan sedang mel aksanakan tugas.

Peneliti: Jenis arsip apa sgja yang ada di seksi Dikmad?

Ibu Nurul: Jenis-jenis arsip yang saya ketahui di seksi Dikmad ini diantaranya berkas
tunjangan fungsional PNS dan Non PNS; Laporan BOS pada setiap
semester, untuk yang PNS sekitar 250 orang dan yang non-PNS itu
sekitar kurang lebih 500 orang; Laporan BOS per semester itu sekitar 96-
100 madrasah. Kemudian selain itu, ada juga arsip surat, seperti surat
masuk dan surat keluar. Surat keluar seperti Surat Perintah Tugas, surat
undangan, surat tidak lanjut dari surat rekomendasi, surat permohonan
narasumber, itu kita beri folder surat keluar. Untuk surat masuk, kita
menempatkan di satu folder, apapun itu yang namanya surat masuk.
Untuk surat masuk dan surat keluar, sebelum diarsipkan itu harus melalui
tahap pencatatan di buku agenda sesua dengan prosedur yang ada,
kemudian baru diarsipkan.

Peneliti: Bagaimanaklasifikasi penyimpanannya?

Ibu Nurul: Itu karena keterbatasan tempat untuk menyimpan berkas-berkas tersebut,
maka penyimpanan arsip hanya ditempatkan di tempat yang kira-kira
luang untuk bisa menempatkan arsip-arsip dan kita susun dengan rapi
sesuai subjek/is arsip. Jadi, klasifikasi arsip kita menggunakan sistem
subjek. Misalnya, surat perintah tugas, itu difolderkan sendiri dengan
nama SPT, kemudian berkas atau laporan BOS, maka kita folderkan
sendiri-sendiri dengan nama BOS MTs Playen, misalnya. Begitu juga
dengan klasifikasi persuratan, ada beberapa folder kemudian kita beri



label sesuai isi surat, misalnya surat masuk, surat keluar, surat
rekomendasi, dll.
Peneliti: Lalu apakah dengan cara klasifikasi tersebut, pengelolaan arsip di Seks
Dikmad dapat berjalan baik?

Ibu Nurul: Ya cukup berjalan baik karena sistematis ya. Itu memudahkan kita saat
mencari atau menemukan kembali arsip yang sedang kita butuhkan. Akan
tetapi tempat atau ruang penyimpanannya saja yang kurang.

Peneliti: Bagaimana kode indeks surat yang tadi ibu singgung sebelumnya?

Ibu Nurul: Kalau kode indeks surat itu berdasarkan buku petunjuk Pelaksanaan Tata
Persuratan dan Kearsipan Kantor Wilayah Agama tahun 2013. Di buku
ini ada beberapa kode indeks surat. Kalau kode klasifikasi surat itu
berdasarkan isi suratnya. Kalau surat itu berkaitan dengan kepegawaian
maka kodenya KP. Kalau surat itu berkaitan dengan pendidikan, maka
kodenya PP. Sedangkan untuk klasifikasi penyimpanannya itu kita
menggunakan sistem subjek, yaitu berdasarkan isi arsip.

Peneliti: berarti, secara umum memang seksi Dikmad ini sudah menerapkan pedoman

tata kearsipan tersebut?

Ibu Nurul: belum sepenuhnya, buku ini memang menjadi pedoman tata kearsipan di
sini dan kita sudah seharusnya mengikuti. Tapi kita harus tengok kembali
kendala-kendala utama dalam pengelolaan arsip di sini, yaitu tempat
penyimpanan terbatas, perlengkapan rak-rak juga sangat kurang. Intinya
masih jauh dari standar kearsipan. Jadi paling hanya cara
pengelompokkan arsip atau cara klasifikasi arsip sgja yang sudah kami
sedikit banyak diterapkan.

Peneliti: Sigpa sgjakah yang bisa meminjam arsip?

Ibu Nurul: Kalau untuk peminjaman arsip itu memang tidak semua kalangan bisa
meminjam arsip. Misalnya dari Dinas Pendidikan Kabupaten yang ingin
mengetahui data tentang data jumlah siswa madrasah di Gunungkidul, itu
harus ada surat pengantar yang isinya berkaitan dengan itu. Terkecuali,
jika ada seksi lain yang membutuhkan arsip di seksi Dikmad misalnya
berkaitan dengan pengel olaan keuangan, mungkin bisa dipinjam langsung
untuk sebatas mempelgjari.

Peneliti: Jadi dalam peminjaman arsip itu ada prosedurnya?

Ibu Nurul: Prosedur peminjaman arsip harus ada surat pengantar secara formal,
kemudian disampaikan kepada kepala kantor, lalu didisposisikan ke seks
yang dituju untuk melayani hal tersebut.

Peneliti: Bagaimana pemeliharaan arsip di Seksi Dikmad?



Ibu Nurul: Untuk pemeliharaan arsip di seksi Dikmad memang belum memenuhi
standar. Kita hanya melihat masa pemakaian arsip, kalau arsip itu
sebatas surat undangan mungkin dalam 1 tahun di dalam folder,
kemudian tahun berikutnya sudah kami cacah atau bakar. Sedangkan
untuk arsip berkas tunjangan fungsional memang hanya ditumpuk, tidak
dimasukkan ke folder atau di rak. Karena berkas tersebut kaitannya
dengan DIPA dan data, dengan masa retensi 5 tahun. Jadi hanya
ditumpuk sgja.

Peneliti: Siapa yang membuat Jadwal Retensi Arsip (JRA)?

Ibu Nurul: Itu sudah ada pedomannya dari Kantor Wilayah Kemenag DIY. Nanti
mbak Aeni bisa lihat-lihat isi bukunya. Tapi untuk dasar hukumnya
memang kita masih mencari.

Peneliti: Bagaimana keadaan ruangan tempat penyimpanan arsip? Apakah dapat

menjamin keselamatan arsip?

Ibu Nurul: Kalau melihat dari keamanan dan kenyamanan memang tidak nyaman
yaa, karena kondisinya sempit, pengap, dan mungkin hanya berukuran
3x4 meter. Sedangkan arsip kita sudah banyak sekali menumpuk. Tapi
memang kondisi kita seperti ini dan kita belum mempunyai tambahan
ruangan untuk mencukupi penyimpanan arsip.

Peneliti: Apa sgakendal a-kendala dalam pengelolaan arsip?

Ibu Nurul: Kendala utama adalah yang jelas ruangan, kalau dari sisi ruangan kan
seharusnya kita mempertimbangkan sirkulasi udara, tingkat kelembaban.
Sedangkan ruangan arsip di sini tertutup, tidak ada ventilas udara.
Kemudian yang kedua adalah kurangnya fasilitas penyimpanan arsip
seperti rak arsip tertutup, lemari, filling cabinet..nah itu kita belum
memiliki, hanya ada satu filling cabinet sgja. Jadi, masih bnyak kendala.

Peneliti: Apakah ibu pernah mendapat pembinaan tentang kearsipan?

Ibu Nurul: Oh sangat pernah. Jadi saya sendiri sudah 3x mengikuti pembinaan terkait
kearsipan. Biasanya nara sumber dari BKAD dan UGM sebagai fasilitator
kearsipan. Jadi kita sudah cukup mempunyai ilmu tentang kearsipan.
Akan tetapi karena kendala kita adalah ruangan, maka mau bagaimana
lagi kita belum bisa menerapkan ilmu-ilmu yang kita dapat dari
pembinaan tersebut.

Peneliti: menurut ibu apakah beban kerja yang diberikan kepada ibu sesuai dengan

kemampuan ibu?

Ibu Nurul: Kalau dari sisi saya pribadi, insyaallah pekerjaan saya memang sesuai
dengan kemampuan yang saya miliki. Ya memang kita semua orang kan



wajib belgar, kalau toh misalnya suatu pekerjaan yang belum pernah kita
kerjakan, kemudian kita diminta untuk mengerjakannya, kita kan bisa
tanya-tanya kepada teman, atau meminta pengarahan dari kepala seksi.
Dan kenyataan selama ini, insyaallah saya sudah melaksanakan tugas dari
apa yang telah dibebankan kepada saya. Artinya dari segi efisiensi kerja
yang sudah diberikan, misalnya dalam satu hari saya mengerjakan
pekerjaan A, B..dan sudah memenuhi standar. Pekerjaan Dikmad itu kan
banyak, katakanlah saya ada di bagian BOS, ,itu tidak hanya mengerjakan
BOS sgja. Jadi, kita memang harus pandai-pandainya membagi waktu.
Kaau misanya semua kita kerjakan sendiri, itu akan kesulitan dan
memakan waktu banyak. Tetapi ketika itu dikerjakan bersama-sama,
makan akan selesai bersama-sama dan pekerjaan kita menjadi ringan dan
lancar.

Apakah pekerjaan yang dibebankan kepada ibu sudah mencapai

target/sasaran?

Ibu Nurul: Kalau saya sendiri kan membidangi bagian BOS, setiap tri wulan itu harus

memberikan laporan kepada Kantor Wilayah. Misalnya, bulan Maret saya
harus memberikan laporan tri wulan pertama, itu otomatis dari bulan
Januari-Februari saya harus sudah memberikan ancang-ancang kepada
semua madrasah untuk memberikan laporannya dan sebisa mungkin
bagaimana caranya nanti di tri wulan pertama bulan Maret atau Maret
akhir maksimal, itu sudah selesai semua.

Peneliti: Menurut ibu, apakah keadaan ruangan kantor berpengaruh pada pekerjaan

ibu?

Ibu Nurul: Menurut saya sangat berpengaruh. Fasilitas yang ada di Dikmad ini saya

kira belum memadai, terutama dari segi ruangan karena masih terlalu
sempit dengan ukuran segini ditempati enam orang, tentunya kurang
nyaman. Ditambah ada sebagian arsip yang disimpan bersamaan dengan
ruang kerja, itu terlihat semakin sempit dan kurang teratur. Itu dari segi
ruangan, sedangkan dari sisi fasilitas pekerjaan saya kira sudah cukup
memadai.

Peneliti: Apakah dengan mangjemen kearsipan yang ada di Dikmad cukup membantu

pekerjaan ibu?

Ibu Nurul: Yaa karena kita sudah terbiasa dengan keadaan seperti ini, otomatis ya

harus membantu. Misalkan, ketika ada guru membutuhkan NRG (nomor
regristrasi guru) untuk kelengkapan sertifikasi, nah kita kan punya buku
jilidan/bendelan NRG dari tahun 2011, 2012,dll,,,yang penyimpanannya



pun kurang sistematis, biasanya itu sering diminta guru pada masa
pemberkasan sertifikasi. Nah itu ya bagaimana kita bisa melayani itu.
Mungkin kan memang tidak langsung cepat, karena kan itu tidak
komputerisasi, masih manual. Maka kita harus buka satu per satu dan itu
butuh ketelatenan karena NRG itu kan banyak sekali dan kecil-kecil. Itu
baru salah satu jenis arsip ya mba, kemudian jenis arsip lainnya seperti
persuratan, itu saya kira sangat membantu kami ketika misalnya dalam
mencari surat yang kita butuhkan. Itu cukup cepat karena sistem
penyimpanan yang cukup sistematis.

Penedliti: Baik bu, saya kira cukup yabu untuk sementara..he. Terimakasih

Ibu Nurul: Oh iya mbak,,sama-sama.

Nama
Jabatan

Hari/tanggal
Pukul
Tempat

WAWANCARA 3

: Sutrismiyati
: Pegawal Seksi Pendidikan Madrasah bidang Pengel olaan Pendidikan

Madrasah

: Rabu, 27 April 2016
:12.28
. di depan Kantor Seksi Pendidikan Madrasah

Peneliti: Bagaimana proses pengelolaan arsip di Seksi Dikmad?

Ibu Sutrigmiyati: Pengelolaan arsip di Dikmad ini kalau dari segi penyimpanannya

saya kira sudah cukup baik, dalam arti pengelompokkannya. Setelah
arsip masuk ke Dikmad atau setelah arsip digunakan kemudian
dismpan lagi. Misalnya arsip persuratan, seperti surat masuk, surat
keluar, itu kita folderkan sendiri-sendiri dan kita kasih label sesuai
dengan isi surat atau subjek masalahnya. Begitu juga dengan berkas-
berkas tunjangan profesi, BOS, sertifikasi, dan lain-lain. Itu juga
dikelompokkan sendiri-sendiri

Pendliti: Jenisardp gpasgayang adadi Dikmed?
Ibu Sutrismiyati: jenisnya seperti persuratan, berkas BOS, berkas tunjangan fungsiond,

sartifiked, lgporan kegiatan, absens guru, dil.

Pendliti: Bagaimana prosedur surat masuk di Dikmed?
Ibu Sutrismiyati: Pertama, semua surat harus masuk d Kepala Kantor. Terus dari sana

didisposskan sesua dengan is surat. Seandainya di Dikmed, ldu saya
tulis di buku agenda surat masuk. Setelah itu saya gukan ke Kepala Sekd,
dari Stu nanti juga ada digposd. Kdau itu sudah ditindaklanjuti, maka



aurat itu kembdi ke saya, sdanjutnya saya ardpkan sesua nama folder.
Apakahitu surat masuk, suart kdluar, surat rekomendead, dil.

Pendliti: Bagaimana prosedur surat kdluar di Dikmad?

Ibu Sutrismiyati: Pertama, Kepaa Seks membuat konsep surat sesual tata naskah yang
berlaku, Idu diketik. Kemudian saya catat di kartu kenddi surat keluar dan
meminta nomor surat ke bagian Umum, lau dimintakan paraf Pak Kakan.
Sdanjutnya kami mengarspkan satu di Dikmad dan dismpan pada folder
aurat kdluar. Namun ada juga surat undangan pembinaan guru misanya,
itu langsung lewat blog seks Dikmead, nanti kan masing-masing operator
madrasah mengakses blog Dikmad. itu memang lebih praktis dan cepat
mbak.

Pendliti: Apakah fadlitaskeardpan di Dikmead ini sudah memadai?

Ibu Sutrismiyati: Secara umum sh sudah, tepi ddam kesehariannya karena banyak sekdi
asp-asp yang masuk sehingga volume ardp terus bertambah, maka
terkait dengan tempat penyimpanannya itu kurang memada karena
ruangannyasempit.

Pendliti: Apasgakenddaddam pengdolaan arsp di Dikmed?

Ibu Sutrismiyati: Sdah satu yang menjadi kendaanyayaitu tadi mbak, tempat penyimpanan
adp yang mash sempit. Jadi tidek sembang dengan banyaknya berkas:
berkas yang masuk hampir sdtigp harinya Apdagi ketika masamasa
pencairan tunjangan, BOS, sartifikad, itu berkasnya banyak sekai mbak
dari semua madrasah di Gunungkidul. Kemudian rek arsp, lemari-;ema
itu juga kitatidek punya, sehinggabanyak yang ditumpuk.

Pendliti: Ardp gpasgayang dapat dipinjam? Apekah ada prosedurnya?

Ibu Sutrismiyati: ssbenarnya bisasga dipinjam, tetapi harus ada surat keterangan atau surat
permohonan dari yang bersangkutan kepada Kepda Kantor atau Kepda
Sekg, idilahnyamintaizin.

Pendliti: Ddam penyusutan arsp, bagaimanadengna Jedwd retens arsp?

Ibu Sutrismiyati: paing lambet itu batas waktunya lima tahun. Kdau untuk arsp yang
sifatnya rahasia itu dileburkan, kalau di Jogja tempatnya di mana yaa...?
saya lupa mbak. Nanti ada berita acara pemusnahan dan kerahaesaannya
bisaterjamin.

Pendliti: Apakah ibu pernah mendapatkan pembinaan bidang keardpan?

Ibu Sutrigmiyati: oh itu ada mbak sdtigp tahunnya, biasanya tentang pembineen tata
persuratan. Dari masng-masing sekd itu mengirim satu orang sga, hanya
perwakilan.



Pendliti: Apakah beban kerja yang diberikan ke ibu dengan wektu yang tersedia itu

seimbang?

Ibu Sutrigmiyati: Emm,ssbenanya kurang sembang mbak. Dengan  kompleksitas
pekerjaan kita yang banyak dengan waktu yang diberikan tidak seimbang,
sehingga banyak pekerjaan kitayang agek tertunda dalam pengerjaannya.

Pendliti: Lau gpakah jumlah hagl pekerjaan ibu sudah sesual target yang direncanakan?

Ibu Sutrismiyati: Kadang iya, kadang tidek. Tapi secara umum sasaran tercgpal tapi dalam
pengerjaanya kadang tidak tepat waktu. Sodnya tadi itu mbak, waktunya
kurang. Jadi, kadang mencapal target, tetgpi tidek tepat waktu.

Pendliti: bagaimana penggunaan biaya daam kegiatan operasond di sekd Dikmad?

Ibu Sutrigmiyati: untuk pengadsan dan penydenggaraan kegiatanrkegiatan di dikmed
misanya banyak sekdi kan pembinaan-pembinean guru medrasah,
bimtek, sosdisas BOS, dan masih banyak yang laiinya, nah itu dari DIPA
(Daftar 19an Pdaksanaan Anggaran) dan memang kebutuhan setigp sekg
itu sudah dianggarkan. Jadi kita menydenggarakan kegiatan itu biayanya
menyesuakan dengan dana DIPA yang sudah dianggarken, sesua gpa
yang terteradi plafon. Jadi sudah diatur mbak. Dan slamaini tidak pernah
meebihi anggaran, nanti itu kan setelah sdlesal kegiatan, langsung kita
buat laporannya

Pendliti: Menurut ibu, gpakah keadaan kantor Dikmad berpengaruh pada pekerjaanibu?

Ibu Sutrigmiyati: Jdas berpengaruh mbak, gpdagi ketika banyak tamu berdatangan
sedangkan ruangan kita , sempit, itu sungguh tidak nyaman, ditambah
banyak ardp numpuk juga di kantor. Kdau faslites perdaannya
insyadllah cukup bagus mbak.

Pendliti: gpakah ibu mampu menyesuaikan diri dengan pegawa lain?

Ibu Sutrismiyati: insyadlah bisa mbak, karena dengan banyaknya pekerjaan di Dikmad ini
tidak mungkin kita kerjakan sendiri-sendiri sesua tuges kita. Akan tetapi
kitasding membantu, saling kerjasama.

Pendliti: Menurut ibu, gpakah mangemen kearspan di sekd Dikmad ini membantu

memudahkan pekerjaan ibu?

Ibu Sutrigmiyati: Oh iya mbek, terutama ddam ddem penyimpanan dan
pengelompokkannya, saya kira sudah baik. Misdnya berkas tunjangan
profes, tahap bergpa? Nanti saya kedlompokkan di folder kemudian saya
beri [abd. Yang PNS dan Non-PNS saya pisah. Di berkasnya itu kan ada
nomornya, nanti saya urutkan juga Jadi ya sangat membantu, terutama
saat pencaian berkas dan penemuan kembdi, biasanya kan ada yang
dipinjam guru, atau kitasendiri yang nyari buat bahan laporan.



Peneliti: Baiklah, saya kira cukup nggih bu. Matursuwun...
Ibu Sutrimiyati: Oh iyasama-samambak, maaf kalau adakurangnya Hehe

WAWANCARA 4
Nama : Heris Purwoko
Jabatan : Pegawai Seksi Pendidikan Madrasah Bidang Pengolah Data
Hari/tanggal : Rabu, 30 Me 2016
Pukul : 10.00
Tempat : Ruang Kasi Pendidikan Madrasah

Peneliti: Pekerjaan apa sgja yang dibebankan kepada bapak?

Pak Heris: Jadi saya fokusnya di bidang pengolah data. Terutama yang berbentuk
aplikasi itu seperti EMIS, terus biodata ketenagaan, dan juga membantu
di data siswa seperti data BSM, data BOS.

Peneliti: Lalu bagaimana prosedur dalam mengolah data tersebut?

Pak Heris: Eee, jadi dari kita memberikan form untuk madrasah baik berbentuk Excel
atau dokumen, kemudian madrasah mengisi form tersebut, selanjutnya
madrasah menyerahkan form berkas yang sudah diisi, misalnya berkas
BOS, berkas EMIS, kemudian saya rekap atau entri dan verifikas ke
kompuer.

Peneliti: Apakah beban kerjatersebut dengan waktu yang tersedia seimbang?

Pak Heris: Yarelatif seimbang kalau untuk proses selamaini. Tidak ada masalah.

Peneliti: Lalu apakah hasilnya sesuai target?

Pak Heris: kalau hasil relatif semua sudah tercapai, terbukti dengan misalnya data
BSM, sebelum jatuh tempo biasanya itu sudah terealisasikan sesual
dengan perencanaan.

Peneliti: Apakah bapak mampu menyesuaikan diri dengan pegawai lain di Dikmad?

Pak Heris: Ya selama ini nyaman gak nyaman, saya sih nyaman. Karena memang
teman-teman semuanya kompak, dalam artian walaupun saya dilibatkan
di pengolah data, namun ketika ada satu sisi yang repot sekali, maka
teman-teman saling membantu. Jadi kerja sama tim kami sudah bagus,
walaupun kondisi staf yang sedikit dibanding dengan volume pekerjaan
yang banyak, tetapi teman-teman bisa mengerti.

Peneliti: Berkaitan dengan arsip, Arsip apa sgja yang ada di Dikmad?

Pak Heris: Itu banyak sekali ya mbak, contohnya yang berbentuk berkas itu ada
berkas tunjangan fungsional, berkas BOS, berkas data EMIS, biodata
ketenagaan, berkas BSM, surat-surat, dil. Dan yang berbentuk file



softcopy bisa dari Ms. Word ataupun Excel, atau arsip elektronik itu
biasanya rekapan dari berkas-berkas yang masuk ke Dikmad, contohnya
data PTK, dan juga data-data madrasah yang terssmpan dalam bentuk
database seperti EMIS, SIMPATIKA, SPM.

Peneliti: Apakah dokumen yang masuk ke Dikmad itu semuanya memang direkap?

Pak Heris: Yaa...kalau yang berbentuk Excel tadi maka saya rekap menjadi softfile
dan saya simpan. Kemudian yang berbentuk hardcopy itu yang mengarsip
Mbak Sutrismiyati biasanya.

Peneliti: Bagaimana aur penciptaan arsip di seksi Dikmad?

Pak Heris: Penciptaan ya? Eee maksudnya sebelum berkas-berkas madrasah itu ada di
Dikmad? Begitu?

Peneliti: Betul Pak.

Pak Heris: Jadi, selamaini ni kan kita terbantu oleh blog ya. Kebetulan saya dan mas
Sutadi sebagai pengelola blog. Sebelum berkas madrasah masuk ke
Dikmad, katakanlah berkas pencairan tunjangan profesi, tunjangan
fungsional, sertifikasi, dll. Itu sebelumnya kita yang mengatur bagaimana
bentuk formnya, mekanisme pengumpulan berkasnya, bagaimana bentuk
atau warna stopmapnya, dan mengumpulkannya bertahap antar madrasah.
Sehingga ketika berkas dikumpulkan, itu sudah tertib ya dan
memudahkan kita untuk menata, mengelompokkan, dan menyimpannya.
Kurang lebih seperti itu.

Peneliti: Lalu menurut bapak, apakah sistem pengelolaan arsip di Dikmad ini cukup

membantu pekerjaan bapak sebagai pengolah data?

Pak Heris: ya saya kira membantu, dalam artian dari segi peraatan sudah membantu,
terutama yang memanfaatkan media elektronik yaa dan ditambah
aplikasi-aplikasi untuk menyimpan data-data PTK. Kalau untuk arsip
yang manual sistem penyimpanannya juga cukup membantu karena sudah
dikelompokkan sesua isi berkas, maka enak mencarinya. Terkecuali
memang arsip-arsip yang sudah lama numpuk di gudang itu kadang susah
mencarinya, butuh waktu lama. Karena memang kendala kita kan
ruangan yang sempit ya, ruang penyimpanan arsip saya kira belum
memadal untuk menyimpan banyak arsip dikmad yang terus bertambah.



TRANSKRIP WAWANCARA

NARA SUMBER 5
Nama : Sutadi
Jabatan : Pegawai Seksi Pendidikan Madrasah Bidang Pengolah Data
Hari/tanggal : Rabu, 30 Me 2016
Pukul :10.55
Tempat : Ruang Pegawal Seksi Pendidikan Madrasah

Peneliti: Pekerjaan apa sgja yang dibebankan kepada bapak?

Pak Sutadi: Oh saya bidangnya di pengolah data PTK, Pendidik dan Tenaga
Kependidikan. Selain itu juga saya membantu di bidang sarpras
madrasah.

Peneliti: Apakah hasil pekerjaan bapak tercapai sesuai target?

Pak Sutadi: Y atercapai, kalau sampal tidak tercapai ya nanti merugikan PTK.

Peneliti: Sebagai pengolah data, apa saja data yang dientri?

Pak Sutadi: Ya misalnya, data NUPTK. Sebelum melakukan pendataan NUPTK,
guru madrasah itu harus mengikut sosidlisasi terkait NUPTK yang
diadakan oleh seksi Pendidikan Madrasah. Setelah itu, pegawai seksi
Pendidikan Madrasah menyampaikan informasi sekaligus menyediakan
form pendataan NUPTK secara online melalui laman blog. Lalu form
diunduh dan diisi oleh masing-masing madrasah dan dicetak dalam
bentuk berkas. Kemudian berkas diserahkan ke seksi Pendidikan
Madrasah untuk diverifikasi dan dientri, meliputi data identitas PTK,
riwayat pekerjaan, sampa data siswa yang ada di madrasah tersebutDari
madrasah menyerahkan berkas NUPTK ke seksi Dikmad, kemudian kita
entri dan verifikasi, seperti identitas PTK, riwayat pekerjaan, sampai data
siswa yang ada di madrasah tersebut.

Peneliti: Berkas yang masuk ke Dikmad ini apa saja sih Pak?

Pak Sutadi: Ya berkas-berkas dari seluruh madrasah, seperti berkas pencairan
tunjangan, laporan BOS, NUPTK, persuratan, dan lainnya.

Peneliti: kalau tadi yang bapak sebutkan itu arsip konvensional ya pak, lalu apakah
ada arsip elektonik?

Pak Sutadi: kalau arsip elektronik itu ya seperti file-file data madrasah yang
tersmpan di komputer, ada excel, word, foto-foto. Itu biasanya rekapan
dari berkas-berkas yang masuk atau karena kita memang langsung
membuatnya dalam bentuk elektronik. Dan tentunya ini semua dibantu



komputer, blog, jaringan internet, dan aplikasi-aplikasi pengakses data
madrasah.

Peneliti: Lalu untuk pembuatan laporan kegiatan Dikmad itu dibuat setelah selesainya

kegiatan atau bagaimana?

Pak Sutadi: Itu dibuat setelah setiap kegiatan selesai, dalam jangka waktu maksimal
satu minggu. Kemudian laporannya dissmpan di sini untuk nanti sebagai
bukti ketika audit.

Peneliti: Menurut bapak, apakah pengelolaan kearsipan di seksi Dikmad dapat

membantu pekerjaan bapak?

Pak Sutadi: Ya cukup membantu terutama dalam sistem penyimpanan dan
klasifikasinya, itu sudah cukup bagus, sehingga membantu pekerjaan-
pekerjaan kita misalnya seperti menemukan arsip ketika sedang
dibutuhkan menjadi cepat, tapi memang tidak semua arsip begitu.
Kemudian karena kami juga menggunakan media elektronik, ada internet
juga, itu sangat memudahkan kita terutama dalam hal menghemat waktu.
contohnya dalam mendistribusikan undangan ke madrasah, itu cukup
lewat blog dikmad. Tidak hanya undangan, tetapi juga semua informasi
yang ingi kami sampaikan ke madrasah-madrasah, ya itu sangat praktis
ya. Kendalanya hanya ruangan menurut saya. Ruang untuk menyimpan
berkas-berkas madrasah yang selalu bertambah ya volumenya. Bisa
dilihat sendiri ya sayakira.

WAWANCARA 6

Nama : Choirun Ngjib

Jabatan . Pegawal Seksi Pendidikan Madrasah Bidang Pengelolaan Pendidikan
Madrasah

Hari/tanggal : Rabu, 30 Me 2016

Pukul :13.25

Tempat : Depan Kantor Seksi Pendidikan Madrasah

Peneliti: Pekerjaan apa sgja yang dibebankan kepada bapak?

Pak Najib: Sesuai tupoksi, pekerjaan saya lebih banyak menangani masalah PTK,
seperti kaitannya dengan tanggung jawab penyampaian tunjangan profes,
tunjangan fungsional, dan kaitannya dengan data-data PTK.

Peneliti: menurut bapak, bagaimana pengelolaan arsip di Dikmad?

Pak Najib: ee.kalau saya lihat memang ada positif negatifnya ya. Kalau positifnya
misalnya cara pengelompokkan atau klasifikass menyimpan arsip itu



sudah cukup bagus. Surat masuk di folder senditi terus diberi label,
kemudian berkas BOS misanya itu juga setiap madrasah saya kasih
folder sendiri agar sistematis. Sehingga ketika saya akan mengecek atau
memverifikasi kelengkapan berkas, itu enak ya karena teratur. Dicarinya
juga enak, karena sudah ada labelnya bertuliskan BOS MI Patuk 2015
misalnya. Pekerjaan lainnya seperti surat undangan keluar yang sifatnya
elektonik melalui blog dikmad. Yaa saya kira sangat membantu ya
kaitannya pada pekerjaan yang sifatnya administrasi, kan memang pada
dasarnya pekerjaan kita itu ya berkaitan erat dengan administrasi,
mengurusi administrasi madrasah baik PTK nya, siswanya, lembaganya.
Kemudian kalau negatifnya yaitu karena fasilitas kearsipan kita terbatas,
ruangan terbatas, lemari arsip juga sangat terbatas. Y aa seperti yang mbak
aeni lihat sendiri, banyak yang cuma ditumpuk di gudang arsip bahkan di
ruang kerja.

Peneliti: Apakah pengelolaan kearsipan di Dikmad dapat membantu mempermudah

pekerjaan bapak?

Pak Nagjib: Secara umum saya kira sudah lumayan membantu ya, apalagi sekarang
banyak aplikasi yang itu mempermudah tugas kaitannya dengan tupoks
saya. Misalnya aplikasi SIMPATIKA, itu kan nantinya ketika pencairan
tunjangan profesi bisa tercover melalui aplikasi tersebut, sehingga dalam
verifikasi akan mengurangi beban kerja, karena sebagian verifikas sudah
jelas dengan aplikasi, tidak lagi manual mengecek berkas-berkas. Tapi
untuk implementasinya sekarang baru dalam proses pendataan. Kemudian
yang lebih menjadi masalah adalah sarana prasarana administras,
terutama gudang penyimpanan arsip Dikmad yang belum memadai.
Saking banyaknya berkas-berkas yang ada di Dikmad tidak sebanding
dengan tempat penyimpanannya sampa bertumpuk-tumpuk. Sehingga
itu kadangkala menghambat pekerjaan kita dalam mencari atau
menemukan kembali berkas yang biasanya dibutuhkan ketika audit
misalnya. Butuh waktu berjam-jam untuk menemukan.

Peneliti: Apakah hasil pekerjaan bapak sesuai dengan target?

Pak Nagjib: Yainsyaallah sesuai dengan apa yang telah dibebankan kepada saya
sebelumnya. Walaupun di beberapa pekerjaan terkadang dari segi waktu
kurang tepat waktu. Tapi semuanya insyaallah tercapai.

Peneliti: Memangnya faktor apa yang membuat kurang tepat waktu?

Pak Nagjib: Eeitu karena memang volume pekerjaan Dikmad yang begitu banyak,
apalagi di tahun 2015, kalau tahun sekarang sih tidak.



Peneliti: Apakah beban pekerjaan yang bapak sebutkan tadi dengan waktu yang

tersedia seimbang?

Pak Najib: Ee memang kalau kita tangani secara pribadi, mungkin waktunya lebih ke
kurang ya. Tetapi karena memang kita ee walaupun di masing-masing
bagian punya tugasnya sendiri, tapi kan pekerjaannya memang saling
berkaitan, sehingga masih ada sistem saling membantu dan saling
kerjasama antara satu staf dengan staf lain. Seperti misalnya tunjangan
fungsional, itu tidak hanya dikerjakan oleh satu orang, akan tetapi secara
tim. Itu memang ada tim yang di situ ee sama-sama menangani pekerjaan
itu, walaupun sebenarnya yang bertanggungjawab adalah saya. Dan
kaitannya dengan tunjangan profesi, itu kita juga memberdayakan
pengawas untuk membantu kami dalam hal verifikasi berkas.

Peneliti: Apakah bapak nyaman bekerja dengan iklim yang demikian?

Pak Najib: Ya nyaman, karena selain kita bekerja dalam satu ruangan, itu sudah
seperti keluarga sendiri. Dan di situ juga ada Kasi sebagai manajer yang
membagi-bagi pekerjaan, kemudian sebagai problem solving ketika ada
masalah. Seperti itu.



Lampiran VIl : Sasaran Kerja Pegawal

. Target Realisasi s .
H1o BT e Mg K Ew Kian/ Oupit_[K Vvt Wakiu | Kuen/ Output [KuaMiuid Wakiu | V& Copaian SKA
1 |Heris Purwoko, A. Md |memproses surat keluar berhubur kesiswaan 40 dok 100 6bl 20 dok k] 6hbl 73,00
menyusur aan siswa RA/BA dan madrasah 3 data 100 12bl 3 data 85 12h 87,00
enyiapkan data untuk pencairan dana BOS bagi M1, MTs swasta 2 data 100 12bl 2 data 86 12h 87,33
membuat SK Tim manajemen BOS 1 keg 100 12h 1 keg 87 12h 87,67
membuat SK_penerima tunjangan profesi 2 dok 100 12bl 3 dok 92 12h 106,00
membuat SK penerima BSM 6 dok 100 12b 5 dok 0 12b 83,11
'membuat SK_penerima tunjal fungsional 2 dok 100 12bl 2 dok 0 12h 88,67
'memantau dan mengkoodinir iatan peningkatan prestasi siswa 3 keg 100 12h 3 keg 89 12b 88,33
menyusun laporan pelaksanaan kegiatan 30 dok 100 12h 28 dok 82 12h 83,78
melaksanakan tugas kedinasan yang diperintahkan oleh atasan 25 keg 100 12bl 15 keg 0 12bl 75,33
melakukan pendataan dan verval terhadap siswa calon penerima BSM madrasah swasty 2 keg 100 12b 2 keg 87 12h 87,67
mensosialisasikan NISN 1 keg 100 12h 1 keg 89 12h 88,33
membuat usulan NISN il dok 100 12 1 dok 85 12h 87,00
menyiapkan SPPB BOS madrasah swasta 9% dok 100 12bl %6 dok 89 12h 88,33
menyusun jadwal monitoring dan evaluasi madrasah 1 dok 100 12h 0 dok 0 12b 25,33
melakukan sosialisasi EMIS pada RA dan Madrasah 2 keg 100 12bl 2 keg 97 12h 91,00
melakukan input data dan verval EMIS RA dan madrasah 2 keg 100 12h 2 keg 87 12b 87,67
menerima dan memeriksa keleng berkas pencairan sertifikasi guru 4 keg 100 12bl 4 keg | 89 12h 88,33
membuat surat undangan kegiatan 98 dok 100 12h 98 dok 9% 12h 90,67
membuat surat permohonan narasumber kegiatan 98 dok 100 12h 98 dok 9% 12h 90,67
Nilai Capaian SKP. 90,21 (Baik)
2 |Sutadi 10 dok 100 12h 8 dok 86 12b 89,67
20 dok 100 12bl 20 dok 85 12h 87,00
6 dok 100 12h 5 dok 80 12b 79,78
5 dok 100 12bl 5 dok 80 12h 85,33
12 keg 100 12h 12 keg 84 12b 85,67
10 keg 100 12b 9 keg | 83 b 83,00
1 keg 25 12bl 1 keg 45 12b 89,00
1 data 50 12h 1 data 50 120 89,00
2 data 100 12bl 2 data 82 12h 86,00
25 dok 100 120 15 dok 87 12b 74,33
2 keg 100 12bl 2 keg 89 12h 88,33
85 dok 100 12h 87 dok 89 12b 89,12
500 dok 100 12bl 253 dok 87 12h 71,87
519 dok 100 12h 519 dok 89 12h 87,67
2 keg 100 12bl 2 keg 80 12h 85,33
110 keg 100 12h 0 lokasi 0 12h 25,33
4 keg 100 120 4 keg 8 b 87,00
30 dok 100 12h 30 dok 85 12b 84,71
4 dok 100 12b 4 dok 87 12h 87,67
Nilai Capaian SKP 90,12 (Baik)
3 |Choirun Najib entri data calon peserta sertifikasi guru il keg 100 12h 1 keg 80 12bl 85,33
mengadakan pembinaan peningkatan kinerja guru profesional 6 keg 100 12h 6 keg 87 12bl 87,67
melakukan verifikasi tunjangan profesi 4 keg 100 120 4 keg | 89 12bl 88,33
melaksanakan tugas kedinasan yang diperintahkan oleh atasan 19 keg 100 12bl 28 keg 86 12bl 103,12
membuat konsep RKA-KL fly dok 100 12h 1 dok 80 12 bl 85,33
membuat RKT 1 dok 100 12b 1 dok 83 12bl 86,33
membuat rencana penarikan dana 1 dok 100 12b 1 dok 85 12 bl 87,00
menerima dan memeriksa kelengkapan berkas pencairan sertifikasi gura 4 keg 100 120 4 keg o4 12bl 90,00
membuat perhitungan pembayaran tunjangan profesi guru PNS dan Non-PNS 4 dok 100 12hl 9 dok 85 12bl 128,33
melakukan verifikasi pencairan tunjangan tambahan penghasilan guru PNS non sertifika 1 keg 100 12h 1 keg 84 12bl 86,67
membuat SK_pencairan tunjangan tambahan penghasilan 1 dok 100 12bl 1 dok A 12bl 90,00
membuat SK_tim pembinaan guru RA dan MI 4 dok 100 12h 4 dok 94 12 bl 90,00
menyiapkan administrasi dan daftar hadir kegiatan ] dok 100 12bl 89 dok 86 12bl 87,33
melakukan monitoring dan evaluasi madrasah 110 keg 100 12h 0 keg 0 12 bl 25,33
menerima dan memeriksa kelengkapan berkas pencairan sertifikasi guru 4 keg 100 12h 4 keg 93 12 bl 89,67
menyusun laporan hasil pelaksanaan kegiatan 25 keg 100 12h 31 keg 8 12 bl 94,67
membuat surat mutasi siswa 10 dok 100 12b 15 dok 2 12bl 106,67
membuat rencana revisi POK 3 dok 100 2h 3 dok 94 12bl 90,00
membuat SOP kegiatan 98 dok 100 12b 102 dok 87 12bl 89,03
membuat laporan penyerapan anggaran berkala 4 dok 100 12bl 4 dok % 12bl 90,67
Nilai Capaian SKP. 90,33 (Baik)
4 |Surismiyati menyiapkan peralatan kerja 12 keg 100 12h 12 ke 95 12 bl 90,33
menerima dan memproses surat masuk 100 dok 100 12b 110 dok R 12bl 84,00
engarsipkan surat masuk 100 dok 100 12h 110 dok B 6bl 93,00
'membantu penyelenggaraan bimtek kurikulum 2013 15 keg 100 12b 15 keg 87 12h 87,67
mensosialisasikan jadwal ujian akhir semester 2 keg 100 12bl 2 keg | 838 12h 88,00
mensosialisasikan jadwal ujian madrasah 3 keg 100 12h 3 keg | 93 12h 89,67
menerima dan memverifikasi berkas PLPG 1 keg 100 12h 1 keg | 89 12h 86,33
engarsipkan data peserta PLPG 1 keg 100 120 1 keg 8 120 86,67
menerima dan memverifikasi berkas tunjangan fungsional 1 keg 100 12h 1 keg | 93 12h 89,67
enyimpan dan mengarsipkan berkas usulan tunjangan fungsional 4 keg 100 12bl 5 keg 0 12bl 97,00
menerima dan memverifikasi berkas tunjangan profesi guru 4 keg 100 12bl 4 keg 87 12h 87,67
menyimpan dan mengarsipkan berkas tunjangan profesi guru 4 keg 100 12bl 5 keg 0 12bl 97,00
enyimpan berkas pencairan BOS 2 keg 100 12h 2 keg 87 12h 87,67
menyimpan berkas pencairan BSM 2 keg 100 1200 2 keg 92 120l 89,33
melengkapi berkas laporan kegiatan 98 dok 100 12h 98 dok 83 12h 86,33
menerima dan mengarsipkan absensi guru madrassh 12 keg 100 12bl 12 keg | 93 12bi 89,67
Nilai Capaian SKP. 86.40 (Baik)
5 |Nurul Khasanah 350 surat 100 6bl 300 surat 83 6bl 8324
350 surat 100 6hbl 300 surat 87 6hl 82,90
350 surat 100 6bl 300 surat 89 6bl 8357
100 surat 100 6hl 75 surat 85 6hl 7867
100 surat 100 6bl 60 surat 0 6bl 7533
250 dok 100 6hl 200 dok 80 6hl 7867
200 dok 100 6bl 170 dok 80 6bl 80,33
250 keg 100 6hbl 180 keg 88 6hl 7867
80,17 (Baik)
6 |sumarwan 12 keg 100 120 12 keg ) 120 8867
50 surat 100 12bl 83 surat 87 12bl 109,67
15 surat 100 12b 25 surat 87 12b 10989
1 keg 100 12bl 2 keg 87 12bl 121,00
3 dok 100 12h 3 dok 83 12h 88,00
12 keg 100 12bl 15 keg 87 12bl 96,00




Lampiran VIl : Kode Indeks Surat Kemenag Kabupaten/K ota

. HODE INDEHS SURAT PADA HANTOR EEMENTERIAN AGAMA KABUPATEN | KOTA

I Hautor Kementerian Agama Kab, Banmal ©  B-fomaor) kiU L Kode BoAsikas] ) Sulan  Tabun

6] SuD Bagan vate Uasha B-NomerKk.12,01/ 1 /Eode Rlasifilasd Bolan/Tahun
bl 3Jeksi Pendidikan Mednisan B-Nomar! Kk 12,01 2/ Knde Klasiflesd S lan Tahun
ci  Sekosi Pendidikan Diniyah A Pondols Pessniren B Nomaor, Kle. 12,01 13 Kode Klarifllms /Balan/ Tahun
dl 3elest Pendidilan Agama lelarm B NemeorKk.12.01) 4/ Kode Klasifikasi TulangTahun
c]  Schal Menyclenggaraan [aji &linrah B-Hoo [ Rk, 12.01 75 Kode Kiastfiles /Bulan; Tahun
01 Beksl Blmbingan NMasysrakar izlarr - Momor, Kie, 12,01y Kode Klasilikae /Bulan/ Tahun
El “enyelcrggara Syarish E-Momor | K. 12.01 7/ Kode Klasifikasi/Bulan/ Tahun

2| Kaoter Kementerion Agamn Kehapaten Gunnng Hidal
E-Nomor 1k, 12,02 Kode Kiasiflkas /Bulan Taliua

n] Bub Bagian Tata Usecha E-Nunmur K. 12.02) 1 Eode Kiasticst Butan; Tahun
L) Boksl Peadidikan Madrasah E-Homar,; kk. 14,02, 3¢ Kode Kasifikas /Balan/Tahun
cj seksl Peadidiken Dindyah & Pondoi Pesantren B-Nomo-/ ik, 12,02 /3, Kode Klasifikesiy Bulsa /Tahon
il Beksi Peadidilan Agatia [slam B-Nomar, Kie 1502 4/ Ende Klasifiknel /Bulan/ Takun
e} Selesi Peyelengparnem Hajl&Unrah E-Nomor, kKl 13.02) 5/ Kode Klaaifilos /Bulon/ Trhun
I Sekel Bimbingan Masyambat Islem O-Momar,; W, 12,02 0 Kode Rlasifhas /Bolan! Taliun
gl Tenyelinggara Svacleh B-Nomoer; ki, 13,02, 77 Kode Klasigkas /Sulan/ 1ahuin

3| Hantor Hementerian Agama Hola Yopyakarta ;
P-Neonnr Kk 13 03 Koce Kasillleosl/ Bulan ; Tahun

. Sub Bagion Tame Usoho D-Pomyer f Bhe ] 2,03 1/ Koale Blasilibas f Bulog/ Tahun
7. Sexst Pemdidikan Nadiasuh B-Fomicr; Kk, | 208, 2 hode Klasiikas f SulzndTahun
. Sexd Pendidikan Litiyan&Pondok Pesantfen B-Nomot /K, 12.03 ) 3/ Kode Klasiflkas ! Bulen/ Tahun
d.  Sessi Pendidilan Agerrn 1siam B-hamer Bk 1203 )2 f Kode Klagifileasi / Sulan Tabhun
r. Seksi Penvolenggarasn Hal &l imenh B-Kaomnaory ke 12000 /50 Kode Klagifilsash /2ulsn fTakun
[ Selsl Bimblagan Masvirabat Isdam B-Ramior) e 120086 f Kode Rlaaifilasl/ Sulen ! Tahun
& Penyelengpara Byvariah BBomon  Ra. 12,03 T/ Kode Kliasillloas / Bulean TRhun
. Penyelenggam Kanlotik B-Romor ) K. L2200 B f kode Kiasitikasl /S len fTakin

4] Rantor Kemeaterian Agama Kabuwpaten Sleman
B-Motmer K. 204 ) Kade Klasifilessi Bulon /Tahun

) Bub Bagian Tata Usaha B Kormar, Ha [ 2,04 1 Kode [asifikas)/ Dulan / Tatua
3| EBehsl Peodidikan Madmanh B-Bosur /1, L2093 Bode Kasifkas)y Bulan Takun
v] Seksi Peadidikan Dinlyah ¢an Poncok Pesantren H-Tomar! Kk, 12,04,/ 23 Kode Elasiibas JBalan/Tahun
) Sehsl Pendidikan Agema l8am B-Morsor B [2.04 )4 ' Rode Kaasilkasi/Bulan  Takua
el Seksl Peovelenagarasn Hajifel mmh B-Norr /K 1204 5 f Koele Iasiflas / Aolan MTakua
I Beksl Bimbinggn Masvaralet Tskam B-Nomar Kk, 12,04 )6 [ Eode Kaeillas /Bulan ' Takua
& Penyelengpum Syarioh B-Norar ik, 12.04 77 [ Kode Klasilias/ Dulan Taliuc
h) Penyrlenggars Katolik B-Mhosoar /KK, 12,09 /8 [ Kode Klasifias (Bulan Tahun

5] Kentor Kementerian Agama Kab. Kulon Progo :
B-Nomer Kk |205 /Kode {lasificags/ Sulon Moasen

o) Biih Regian Taia Ueahe B-Momor/Kk. 1205/ 1 Kode Kiasifioa ! Bulan Tahun
b Rekal Pendidilan Modrasak B-Momor/Kk, 1 2.05/2 ' Kot Klasl ksl Bulan [ Taliui
¢ Hckx Fendidiban Ageioa B Keugainman [slan B Namor Kk, 1 2.05,3 " Kooe Riasifikas:/ sulan; tahun
di  Seks Fenyelenggarian Hajis dmrah H-MNomor/ Kk, 22,05 /4 Ko e Klasifikosi /Bulan, Tahun
| Seks Dimbingen Masyarakat [slam B-Nomor/ Kk, . 2.05/5/ Koce Klasifikasi ! Bulan  Tahun
fi  Pepvebngzear Svarinh A-Nremnr /W2 0506 Koee Klasd Al s Bulan Tahen

£l Penvelenpgam Kotolik B-Momor/kKk. 1 2.05/7 / Kode Klasifilkasi/ Bulan  Tabin



Lampiran IX : Kartu Bimbingan Skripsi

KARTU BIMHINGAN SKRIFS!

Sarra Mahasiswy . Aem Rokhmatun Nisa

WIM L 12490053
Pembimbing Dhrs, Mishah Ulmunic, M50
Wialai Bimbingan | 02 Februari 2016
Judul Sknps: ; Mamajermen Bearsipan dalim Menonjong Efisiensi dan Efcktvtas
kerja Pegewai paca Seksi Pendidican Madrasah Kemeniesian Azama
kabepaten Cunungkidul
Fukultas ! llmu Tarbivah dan Kegurian
Propram Siodi + Mangjemen Ferdidikan |slam
Bimbingan Tands Tungan
LS Tanggal L Materi Bimbingan Pembimbing
1 02i2-201 6 1 Penyusaran Proposl i
2. 162016 l 2 I Seminar Propasal
i (E08-2011 8 [ 3 BAB [+1] J
: ; |
4. 25-08-201 14 4 | BRAB 11 l
5. 06-00-2018 5 BABTV e
6. 04-10-20014 ] BAR - f
7. 21-10-2018 7 Maskih Akhir 2
| . 07-11-2016 3 ACC Skripsi A
|

Yogvakarta, (7 November 2016
Pembimbing

Iz, Mishah Ulzimiz, M.3i
NP 19450106 199303 100




Lampiran X : Surat Bebas Nilai E

KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA
UNIVERSITAS ISLAM NEGERI SUNAN KALIJAGA
FAKULTAS ILMU TARBIYAH DAN KEGURUAN

Adarnai 2. Marsda Adigucisto Tip (0274) SEGET1 512474 Fak (3I74) 586117
hitp.J/Marbiyah uin-suka ac. id Email: skiuis-miose Y opules

SURAT KETERANGAN
NOMOR : B UIN.02/TT/PP.09/11/2016

Yang bertanda tangan ol bawah ini, menerangkan dengen sesungguhmya babwa

Mama : Aeni Rokhmatun Nisa

NIM ! 124590053

Fakultas : Timu Tarbiyah dan Keguruan
Jurusan : Manajaman Pendidikan Isiam
Semester : D { Sembilan)

Telah menyekssalian semus baban SKS dengan

Milal C- sebapyak : - ( NIMIL) tanpa nilsl E dan tefah menyelesaan tugas
Praktek PPL I, PPL-KKN Integratif,

Jumiah Mata Kullah Wajib : 133 X5
Jumish Mata Kullah Eleks @ 10 SKS
Jumiah @ 143 5K5
1P Komulatif 1 3,73 ( Tiga Koma Tujuh Tiga)
Dan memenuhl persyaratan untuk menglkutl Sidang munagasyan.
Demikdan agar diperqunakan sebagaimans mestinyd.
Yogyakarta, 08 November 2016

Kepala Bagian Tata Lisaha Petugas Pengecek Nilai
MPL

4

NIP, : 19600218 199203 1 001
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Lampiran XII : Sertifikat PLP-KKN Integratif
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Lampiran X1V : Sertifikat IKLA
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Lampiran XV : Sertifikat TOEC
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MINISTRY OF RELIGIOUS ATTAIRS
STATE BLAMIC UNIVERSITY SUNAN RALLIAGA YOGYARAK TA
CENTER FOR LANGUAGE DEVELOFMENT

TEST OF ENGLISH COMPETENCE CERTIFICATE

Moz LIINOVTA/PMO3LE249 18311 2/2006

Harewith the undersigned cerifias that

Mama . AENI ROKHMATUN NISA
Dale of Bith . April 22, 1993
Sex : Femala

took TOEC (Test of English Competence] held on February 19, 2016 by
Canter for Langusge Development of State lslamic University Sunan
Kalyaga and got the following result:

CONVERTED SCORE

T
|
f{

Tis: f‘lllllﬂ, Comy ['rrfhen sion as
Structure & Wrillen Expressiun
iReading Comprehonsion
TotalSeors ‘
Validity: 2 yeare sinco the cortificato’s fzsued

Yogyakarta, Sebruary 10, 2016
MBI,

c CJJ:Pr o bi ivdodo, 549, V.Ag
0y D T mﬂ 1Bﬁ3u91a199ma1 0o
\,r "'.-u.'TU- e



Lampiran XV : Foto Kearsipan Seksi Pendidikan Madrasah
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Lampiran XVII : Foto Lokas Kementerian Agama Kabupaten Gunungkidul
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Lampiran XVIII : PetaLokas Kementerian Agama Kabupaten Gunungkidul
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Lampiran XIX : Curriculum Vitae
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Nama
Tempat, Tgl Lahir

Program Studi

Fakultas

Agama

Alamat di Yogyakarta

No. Telp/Hp

Pendidikan

Orangtua a) Ayah
Pekerjaan

b) Ibu

Pekerjaan

Alamat Orangtua

Curriculum Vitae
: Aeni Rokhmatun Nisa
: Pemalang, 22 April 1993
: Manajemen Pendidikan Islam
: llmu Tarbiyah dan Keguruan

: Islam

: Gendeng Lamong No. 981 RT.85 RW.20 Baciro,

Gondokusuman, Yogyakarta, 55225

1 0857 — 4219 - 4890
: MAK Al Hikmah 2 Benda, Sirampog, Brebes

: Abdul Karim umur : 54

: Guru

: Jaziroh umur : 45

: Ibu Rumah Tangga

:Kecepit Krajan, RT 04/RW 02, Kec.

Randudongkal, Kab. Pemalang, Jawa Tengah

Yogyakarta, 04 November 2016

yang membuat,

Aeni Rokhiatun Nisa
NIM: 12490053
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