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BAB 1
PENDAHULUAN

A. Latar Belakang Masalah
Setiap pekerjaan dan kegiatan di perkantoran memerlukan data dan informasi, salah satu sumber data adalah arsip, karena arsip adalah bukti dan rekaman dari kegiatan atau transaksi mulai dari kegitan terdepan sampai kepada kegaitan-kegiatan pengambilan keputusan. untuk mengambil keputusan, arsip sebagai data diolah baik secara manual maupun komputer menjadi informasi.
 Pengelolaan kearsiapan yang baik selalu ditandai dengan pengaturan informasinya yang dapat digunakan secara langsung untuk penyelesaian adminstrasi (proses pengambilan keputusan merupakan bagian dari penyelesaian administrasi). Ada empat alasan pokok mengapa manajemen kearsipan sangat diperlukan, yakni:
1. Sebagai pusat ingatan kolektif instansi (corporate memory)
2. Sebagai penyedian data atau informasi bagi pengambilan keputusan (decisions making)
3. Sebagai bahan pendukung proses pengadilan (ligiation suport)
4. Penyusutan berkas kerja.

Dalam era globalisasi dewasa ini, berbagai traksaksi di antara para pengusahaterjadi pada kondisi yang jauh dan berbeda, hal ini tentu membutuhkan metode yang dapat mempermudah seluruh pihak yang terkait untuk menuangkan kehendak dan mempercepat kehendak bisnis meraka. Kendala semacam  itu dapat teratasi dengan pemanfaatan fungsi internet yang dapat mempermudah semua pihak dalam berkomunikasidan bernegosiasi untuk mencapai kesepakatan yang nantinya akan melahirkan perjanjian.

Perkembangan dan kemajuan teknologi informasi ditandai antara lain dengan maraknya pengunaan sarana teknologi interconnected network atau internet. Teknologi informasi diartikan sebagai suatu teknik untuk mengumpulkan, menyiapkan, menyimpan, memperoses, mengumumkan, menganalisis dan/atau menyeberkan informasi, sebagai ditentukan dalam pasal 1 ayat 3 UU No. 11 Tahun 2008 Tentang Informasi dan Traksaksi Elektronik.
 
Penggabungan antara teknologi komunikasi dan teknologi informatika memunculkan internet yang saat ini menjadi sarana utama pengembangan dari teknologi informasi. Keberadaan jaringan internet mengakibatkan tidak ada lagi jarak maupun batas antara negara, dalam langka peningkatan efesiensi dalam berbagai transaksi dengan mengunakan sistem elektronik, yang sering disebut e-commerce. E-commerce secara umum dan luas berarti penyebaran, pembelian, penjualan, pemasaran barang dan jasa melalui sistem elektronik, seperti internet atau atau jaringan komputer lainnya. E-commerce dapat meliputi kegiatan seperti: trasfer data elektronik, pertukaran data elektronik, sistem manajemen invebtori otomatis dan suatu sistem pengumpulan data otomatis (http://id.wikipedia.oorg/wiki/E-commerce). Keadaan yang demikian menunjukan bahwa internet memberi kemanfaatan bagi masyarakat, kerena memberi kemudahan dalam melakukan berbagai aktivitas, terutama terkait pemanfaatan informasi, diantaranya bahwa sarana ini berfungsi sebagai media tanpa adanya hambatan bagi pengiriman maupun penerima informasi.

Menurut sedarmayanti mengatakan bahwa melalui sarana jaringan internet, dapat diakses apa saja yang dibutuhkan, baik dalam informasi, transaksi, sosialisasi dan lainnya. Akan tatapi dengan semakin mudahnya akses dalam media internet, maka memungkinkan semakin mudah pula terjadi tindakan melanggar hukum yang dilakukan, seperti: pencemaran nama baik, transaksi bisnis yang di dalamnya mengandung unsur penipuan maupun banyaknya transaksi yang tidak diikuti pelaksanaan prestasi dari salah satu pihak dan sebagainya.

Menurut sedarmayanti dalam dunia internet juga dikenal istilah e-mail, yaitu surat elektornik atau digital atau pos elektronik. E-mail adalah sebuah sarana berkirim surat melalui jalur internet. Malalui surat biasa (secara manual) umumnya pengirim surat memerlukan biaya untuk membeli perangko dan juga waktu yang lebih lama untuk pengirimannya. Akan tetapi melalui surat elektronik, biaya yang dikelurkan adalah biaya untuk membayar sambungan internet serta waktu yang diperlukan untuk pengirimannya relatif singkat dan cepat (secara online).

Perkembangan teknologi besar pengaruhnya terhadap pergeseran pola hidup masyarakat. Pergeseran pola hidup sebagai suatu akibat pengaruh perkembangan teknologi menimbulkan dampak positif dengan segala manfaatnya bagi masyarakat, sekaligus menimbulkan dampak negatif, yang akhirnya dapat menimbulkan kerugian, secara materil maupun inmateril.
Kemajuan teknologi informasi yang pesat serta potensi pemanfaatan secara luas, membuka peluang bagi pengaksessan, pengelolaan dan pendayagunaan informasi dalam volume yang besar secara cepat dan akurat. Kenyataan telah menunjukan bahwa pengunaan media elektronik merupakan faktor penting dalam berbagai transaksi kegiatan.
Perubahan yang terjadi tersebut menuntut perubahan cara kerja sekretaris propesional yang mampu menjawab tuntutan perubahan secra efektif dan efesien, dimana seluruh pihak menuntut pelayanan yang memenuhi kepentingan luas di seluruh wilayah negara, dapat diandalkan dan terpercaya, serta mampu membentuk dimensi baru ke dalam organisasi, sitem manajemen dan proses kerja yang lebih dinamis. Dengan lebih lentur untuk memfasilitasi berbagai bentuk interaksi yang kompleks dengan lembaga/kantor lain, masyarakat, dunia usaha dan masyarakat internasional.

Perkembangan sistem menajamen organisasi jaringan sebagai suatu upaya untuk dapat memperpendek jarak pengambilan keputusan serta memperluas rentang kendala. Organisasi harus lebih terbuka untuk membentuk kemitraan dengan memanfaatkan kemajuan teknologi informasi guna menigkatakan kamampuan mengolah, mengelolah, menyalurkan dan mendistribusikan informasi dan pelayanan.
Melalui proses trasformasi menuju dokumen elektronik, organisasi/perusaan dapat mengoptimalisasikan pemanfaatan kamajuan teknologi informasi untuk mengeliminasi sekat-sekat organisasi, serta membentuk jaringan sistem manajemen dan proses kerja yang memungkinkan organisasi/perusahaan bekerja secara terpadu untuk menyederhanakan akses ke semua informasi dan pelayanan yang harus disediakan organisasi/ perusaan. Masyarakat, sektor swasta dan pemerintah mengharapkan pembangunan teknologi informasi dan komunikasi (telematika) di indonesia menjadi lebih terarah dan terintegrasi, serta tindak tumapang-tindih pengembangan. Upaya memahami memgembagkan penyelenggaraan kegiatan berbasis elektronik dalam rangka menigkatkan kualitas pelayanan secara efektif dan efesien.

Perkembangan teknologi dan informasi membawa banyak manfaat bagi kehidupan manusia. Melalui perkembangan teknologi dan informasi membawa berbagai kemudahan dalam aktivitas, termasuk di dalamnya aktivitas perkantoran. Konsep kantor maya semakin populer dengan perkembangan teknologi informasi dan komunikasi. Model perkembangan kantor yang berbasis konvensional, mulai menuju ke arah model pelayanan kantor secara  elektronik.

Menurut Agus Sugiarto menyebutkan mengenai sehubungan dengan sulit ditemukannya kembali arsip dengan cepat dan tepat bila diperlukan oleh pihak lain, maka penerapan sistem kearsipan elektronik ditarapkan sehingga proses penemuan dan penyajian informasi dapat dilakukan dengan cepat dan tepat. Cepat berarti membutuhakan sedikit waktu sedangakan tepat bararti semua yang diperlukan dapat terlayani dantidak ada yang terlewatkan.
Berdasarkan observasi awal yang dilakukan Januari 2018 di Madrasah Aliyah Negeri 3 Palembang dokumen-dokumen yang ada di sekolah sudah diarsipkan dengan menggunakan media elektronik komputer.

 Sukoco ada beberapa manfaat dalam penggunaan sistem kearsipan elektronik 1. Cepat ditemukan, dan memungkinkan pemanfaatan arsip atau dokumen tanpa meninggalkan meja kerja. 2. Pengideksan yang fleksibel dan mudah dimodifikasi berdasarkan prosedur yang telah dikembangkan akan menghemat tenaga, waktu, dan biaya. Bandingkan dengan mengubah sistem indeks kertas yang mengakibatkan berlaku hal sebaliknya. 3. Pencarian secara full-teks, dengan mencari file berdasarkan kata kunci maupun nama file. Sedangkan Menurut Siatiras, penerapan manajemen kearsipan elektronik memiliki beberapa manfaat, yaitu penigkatan efisensi dalam pelayanan terhadap klien internal dan eksternal, penigkatan berbagai informasi antara staf dan kantor, mengurangi kewajiban/ manajemen resiko, penigkatan keamanan informasi, penigkatan pencatatan dan administrasi informasi, keamanan yang fleksibel di tingkat dokumen, bukan hanya di level direktori versi kontrol, penigkatan proses informasi dan auditability, tidak ada duplikasi dokumen, penigkatan akses ke informasi.

Dari latar belakang diatas, penulis dapat menyimpulkan kearsipan elektronik dapat mempermudah para staf dan guru  untuk menumakan kembali dokumen yang di butuhkan dengan cara pengelolaan arsip. Oleh karena itu penulis ingin melakukan penelitian ini dengan  dalam judul skripsi yang berjudul PENGELOLAAN KEARSIPAN ELEKTRONIK DI MAN 3 PALEMBANG.
B. Batasan Masalah

Berdasarkan latar belakang masalah diatas, maka rumusan masalah penelitian sebagai berikut : pengelolaan kearsipan elektronik di MAN 3 Palembang.
C. Rumusan Masalah

Mengacu pada penelitian diatas, agar peneliti terarah, maka penulis memberikan rumusan masalah sebagai berikut.

1. Bagaimana pengelolaan kearsipan elektronik di MAN 3 Palembang.?

2. Faktor - faktor  apa saja yang mempengaruhi pendukung dan  penghambat pengelolaan kearsipan elektronik  di MAN 3 Palembang.
D. Tujuan dan Penggunaan Penelitian

1. Tujuan Penelitian

Adapun tujuan penelitian ini sebagai berikut :

a. Untuk mengetahui bagaimana pengelolaan kearsipan elektronik di MAN 3 Palembang.

b. Untuk mengetahui faktor- faktor yang mempengaruhi kearsipan elektronik di MAN 3 Palembang. 

2. Kegunaan Penelitian

a. Hasil peneliti ini diharapkan dapat menambah pengetahuan penulis tentang pengelolaan kearsipan elektronik

b. Sebagai pedoman, bahan rujukan serta bahan acuan bagi peneliti-peneliti selanjutnya.
E. Tinjauan Pustaka

Ade Afanni (2017) Penataan Arsip Di Madrasah Aliyah Muhammadiyah 1 Palembang, Hasil penelitian ini dapat disimpulkan bahwa penataan arsip di Madrasah Aliyah Muhammadiyaj 1 Palembang telah berjalan cukup baik, hal ini dapat dilihat bahwa kepala tata usaha dan staf tata usaha telah melaksanakan penataan arsip dengan memiliki sistem penyimpanan sesuai dengan pengetahuan yang mereka miliki dan kondisi arsip yang ada, dalam penyedian peralatan/perlengkapan penataan arsip sudah dipenuhi sesuai dengan pengetahuan yang mereka miliki dan kondisi arsip sehingga dalam penemuan kembali arsip tidak begitu banyak hambatan yang dimiliki sehingga dapat berjalan dengan mudah, cepat dan tepat.
Melati (2016) Pelaksanaan Manajemen Kearsipan Di Sekolah Menegah Atas (SMA) Islam AZ-Zarah Palembang, Hasil penelitian menunjukan bahwa pelaksanaan manajemen kearsipan di SMA Islam Az-Zahrah Palembang sudah berjalan cukup baik dibuktikan dengan adanya proses perencanaan kearsipan yang meliputi perencanaan penentuan kegaiatan serta perencanaan fasilitas kearsipan, proses, pengorganisasian kearsipan sudah berjalan mengikuti pedoman kerja sekolah, penyususan Staf melalui proses rekrutmen sempai dengan pemberhentian pegawai yang sudah diatur oleh sekolah, serta pengawasan kearsipan yang dilakukan secara rutin yang meliputi supervisi, harian, bulanan, triwulan, serta tahunan sehingga dapat dilihat kinerjanya untuk dievaluasi. Namun, sekolah sebelum melakaukan penyususnan pola klasifikasi sebagai serana penataan arsip, kode, indeks, serta penyusunan jadwal retensi arsip sebagai sarana penyusutan arsip.
Ariad Septiawan Br (2017) peran kepala tata usaha dalam menigkatakan sistem kearsipan di MTs Patra Mandiri Plaju, hasil penelitian ini dalam mengatasi sistem kearsiapan di MTs Patra Mandiri Plaju sudah cukub baik, hal ini dapat dilihat dalam perannya dalam mengatasi sistem kearsipan salalu tapat waktu dalam pencapaian tujuan madrasah dan peran kepala tata usaha delam mengatasi sistem kearsipan di MTs Patra Mandiri Plaju telah terlakasanakan sesuai dengan tujuannya, ini terbukti tidak adanya komentar dari yang lain kepada kepala tata usaha dalam mengatasi sistem kearsipan di MTs Patra Mandiri Plaju.
Dari penelitian yang dilakukan oleh ketiga penelitian sebelumya, mereka membahas penataan, pelaksanan, dan peran kepala tata usaha dalam menigkatakan sistem kearsipan, Namun penelitian yang penulis lakukan hanya pada penegelolaan Kearsipan Elektroni  di MAN 3 Palembang.
F. Kerangka Teori
1. Pengertian Pengelolaan

Menurut Suharsimi Ariskunto pengelolaan merupakan terjemahan dari kata “manajemen”, istilah bahasa inggris tersebut lalu di indonesiakan menjadi “ manajemen” menejemen”. Arti lain dari pengelolaan adalah penyelengaraan atau pengurusan agar sesuatu yang dikelola dapat berjalan dengan lancar, efektif dan efesien.


Dalam kamus besar bahasa Indonesia pengelolaan adalah proses, cara, perbuatan mengelola, proses melakukan kegiatan tertentu dengan mengarahkan tenaga orang lain, proses yang memberikan pengawasan pada semua hal yang terlibat dalam melaksanakan kebijaksanaan dan pencapaian tujuan.


Dikemukakan juga oleh G R. Terry pengelolaan merupakan suatu proses khas yang terdiri dari tindakan-tindakan perencanaan, pengorganisasiaan, pengerakan, dan pengendalian yang dilakukan untuk menentukan serta mencapai sasaran yang telah ditentukan melalui pemanfaatan sumber daya organisasi untuk mencapai sasaran dan kinerja yang tinggi dalam berbagai tipe organisasi profit maupun non profit. 

2. Pengertian Arsip Elektronik
Pengertian arsip secara harafiah, istilah arsip berasal dari bahasa yunani, yaitu dari kata arche, kemudian  berubah menjadi archea dan selanjutnya mengalami perubahan kembali menjadi archeon. Archeon artinya domuken atau catatan mengenai permasalahan.

Menurut Undang-Undang nomor 43 tahun 2009, tentang kearsipan, arsip adalah rekaman kegiatan atau peristiwa dalam berbagai bentuk dan media sesuai dengan perkembangan teknologi informasi dan komunikasi yang dibuat dan diterima oleh lembaga negara. Pemerintah daerah, lembaga pendidikan, perusahaan, organisasi politik, organisasi kemasyarakatan, dan perseorangan dalam pelaksanaan kehidupan bermasyarakat, berbangsa, dan bernegara.

Menurut The Georgie Archive, dokumen adalah informasi yang dikumpulkan dan bisa diakses serta digunakan. Sedangkan The International Standar Organization (ISO on record management-ISO 15489) mendefinisikan record (dokumen) sebagai infrmasi yang diciptakan, diterima, dan dikelola sebagai bukti maupun informasi yang oleh organisasi atau perorangan digunakan untuk memenuhi kewajiban atau transaksi bisnis. Dokumen ini mempunyai awal dan akhir yang dapat berupa teks, data, peta digital, spreadsheets, databest, gambar, dan data suara.

Pada dasarnya arsip elektronik merupakan informasi yang direkam dan simpan dalam media elektronik dengan wujud digital. National Archie and record Administration (NARA) USA mendefinisikan arsip elektronik merupakan arsip-arsip yang disimpan dan diolah di dalam suatu format, dimana hanya komputer yang dapat memprosesnya. Sedangakan menurut Australia Archive dalam buku Managing Electronik Record, arsip elektronik adalah arsip yang tercipta dan terpelihara sebagai bukti dari transaksi, aktivitas dan fungsi lembaga atau individu yang trasfer dan diolah didalam dan diantara sistem komputer. Pendapat senada disampaikan oleh Wallance yang mengatakan bahwa berkas elektronik terdiri dari himpunan informasi yang merekam dalam bentuk kode yang dapat dibaca dan disimpan pada beberapa media sehingga dapat ditemukan kembali, dibaca dan digunakan.

3. Pengelolaan Arsip Elektronik

Pengelolaan arsip elektronikMenurut (Sukoco,2007) pengelolaan arsip elektronik memiliki tahapan-tahapan sebagai berikut:

1. Memindahkan dokumen 

terdiri dari tiga metode dalam memindahkan dokumen, yaitu:

a. Scanning
Memindai atau men-scan dokumen yang menghasilkan data gambar yang dapat disimpan di komputer.

b. Conversion
Mengkonversi dokumen adalah proses mengubah dokumen word processor atau spreadsheet menjadi data gambar permanen untuk disimpan pada sistem computerrisasi.

c. Importing 
Metode ini juga memindahkan data secara elektronik, seperti dokumen office site, grafik, audio,clips, atau data vidio, ke dalam sistem pengarsipan dokumen elektronis. Data dapat dipindahkan dengan melakukan drag and drop ke sistem dan tetap menggunakan format data aslinya.

2. Menyimpan dokumen 

Setelah dipindahkan ke dalam sistem, dokumen harus disimpan secara benar. Metode dalam penyimpanan dokumen ini terdiri dari cara, yaitu:

1) Menurut (kurniawan, 2014) hard dist juga mempunyai ukuran kecepatan untuk membaca data yang bervariasi. 

2) Menurut (mujino, 2012) server merupakan bagian yang sangat penting dalam jaringan komputer, server bisa disebut juga terminan induk dimana kontrol terpusat terhadap jaringan komputer.

3. Mengindeks Dokumen

metode dalam mengindeks dokumen secara elektronik adalah folder /file structure, sistem ini menyediakan metode visual dalam pencarian dokumen.dalam banyak kantor, file secara normal akan dapat ditemukan dengan mencari pada folder atau filingcabinet yang tepat. Untuk itu, manajemen arsip elektronik harus mempunyai kemampuan yang sama untuk menciptakan kembali sistem filing ini dengan banyak tingkatan. Penentuan folder yang fleksibel akan memudahkan pengubahan arsip kertas elektronik.

4. Mengontrol Akses

Sebuah organisasi yang mengimplementasikan arsip elektronik dengan dokumen yang bervariasi hendaknya menigkatakan keamanan dengan melakukan kontrol akses yang komprensif dan sederhana. Hal ini akan memungkinkan administrator sistem yang bisa diakses, dilihat, dan di copy bahkan di edit atau dihapus oleh seorang pengguna.

Dalam  pengelolaan warkat, tidak lepas dari pengelolaan arsipatau biasa disebut “kearsipan” secara sederhana, kearsipan diartikan sebagai suatu proses pengelolaan warkat mulai dari penciptaan, penerimaan, pengumpulan, pengaturan, pengendalian, pemeliharaan, perawatan serta penyimpanan warkat menurut sistem tertentu, sehingga pada saat dibutuhkan dapat dengan cepat dan tepat ditemukan. Serta arsip-arsip tersebut tidak bernilai guna lagi maka harus dimusnakan. Kearsipan memegang peranan penting bagi kelancaran jalanya organisasi, yaitu sebagai sumber informasi dan sebagai pusat ingatan bagi organisasi.

G. Definisi Oprasional
Pengelolaan arsip elektronik bahwa EDM (Electronic dokumen management) adalah pengelolaan berbagai jenis dokumen dalam organisasi yang menggunakan program komputer dan penyimpanan. Sebuah sistem EDM memungkinkan suatu organisasi dan pengguna untuk membuat dokumen, memindai hard copy dalam bentuk elektronik dan penyimpanan, mengedit, mencetak, proses, dan juga mengelola dokumen.

Terkait dengan manajemen arsip elektronik, Siatiras juga berpendapat bahwa manajemen dokumen elektronik adalah istilah yang digunakan untuk menggambarkan alat dan proses untuk mengelola dokumen elektronik dan catatan. Sebuah sistem manajemen dan dokumenelektronik adalah alat perangkat lunak yang khusus dirancang untuk menggambarkan dan mengelola informasi elektronik tidak terstruktur dengan cara yang terkontrol dan konsisten.

Kehadiran teknologi dalam kegiatan perkantoran, memungkinkan melakukan pengelolaan arsip melalui media elektronik. Dengan melalui media ini diharapkan pengelolaan arsip dapat dilakukan dengan lebih baik. 
H. Metode Penelitian

Metode berasal dari kata “metode” yang berarti cara yang tepat untuk melakukan sesuatu, dan “logos” yang berarti ilmu atau pengetahuan. Jadi metedo adalah cara melakukan suatu dengan mengunkan fikiran secara seksama untuk mencapai suatu tujuan.

Kalau dihubungan dengan penelitian, metode penelitian adalah suatu cara yang digunakanoleh seorang peneliti dalam mengumpulkan data yang diperlukan dalam kegiatan penelitian tersebut. dalam kesempatan ini penelitian menggunakan pendekatan kualitatif melalui survei objek yang diteliti:

1. Jenis penelitian

Jenis penelitian yang akan peneliti lakukan ini adalah jenis penelitian deskriktif kualitati, maksudanya menggambarkan fenomena-fenomena yang berkaitan dengan masalah pengelolaan kearsipan secara elektronik dalam kegiatan perkantoran di MAN 3 Palembang dan faktor-faktor apa saja yang memperngaruhi pengelolaan kearsipan elektronik di MAN 3 Palembang.
2. Jenis dan Sumber Data

a. Jenis data

Jenis data yang dihimpun dalam penelitian ini adalah data kualitatif, yakni data yang berupa penjelasan tentang hal-hal yang berkaiatan dengan masalah pengelolaan kearsipan elektronik di MAN 3 Palembang.
b. Sumber data

Sumber data penelitian ini ada dua macam, yakni :

1) Data primer, penelitian dapatkan dari hasil observasi langsung dari staf tata usaha.
2) Data sekunder adalah data pendukung yang madrasah, ketua ketata usahaan

c. Teknik pengumpulan data 

Adapun teknik pengumpulan data dalam penelitian ini adalah : 

1) Teknik observasi atau yang peneliti gunakan adalah observasi terus terang atau tersamar yang mana peneliti melakukan pengumpulan data menyatakan terus terang kepada sumber data, bahwa peneli sedang melakukan penelitian . jadi mereka yang diteliti mengetahui sejak awal sampai akhir tentang aktivitas peneliti. Tatapi dalam satu saat peneliti juga tidak terus terang atau tersamar dalam observasi, hal ini untuk menghindari kalau suatu data yang dicari merupakan data yang masih dirahasiakan.

Observasi ini ingin melakukan kegiatan pencatatan kejadian pengelolaan kearsipan elektronik di MAN 3 Palemabang. Teknik ini dilakukan kepada semua sumber data dan untuk mendapatkan semua data yang dibutuhkan dalam penelitian ini, yaitu:
a) Kemampuan kepala tata Usaha dan Staff Tata usaha dalam melaksanakan pengelolaan kearsipan elektronik

b) Kemampuan kepala Tata Usaha dan staff usaha dalam memilih sistem penyimpanan arsip

c) Kemampuan kepala Tata Usaha dan Staff Tata usaha menemukan kembali arsip yang dibutuhkan

2) Teknik wawancara yang digunakan oleh peneliti adalah jenis wawancara semister struktur yang mana dalam pelaksanaannya lebih terbuka untuk menemukan permasalahan secara lebih terbuka, dimana pihak yang diajak wawancara dimintak pendapat dan idenya.

Wawancara ini dilakukan untuk mendapatkan berbagai informasi menyangkut semua data yang dibutuhkan dalam penelitian. Wawancara dilakukan kepada semua responden mengenai masalah dalam penelitian. Penelitian mengajukan pertanyaan yang bersangkutan dengan penelitian kepada responden yaitu Kepala TU, Staff TU, dan Kepala Sekolah sebagai berikut:

a) Kemampuan kepala Tata Usaha dan Staff Tata Usaha dalam mengelolaan kearsip elektronik
b) Kemampuan kepala Tata Usaha dan Staff usaha dalam penemuan kembali arsip dan dan siste penyimpanan

c) Faktor manusia yang melaksanakan pengelolaan arsip elektronik, yaitu kedisiplinan dalam ketekunann, ketelitian dan kesabaran seorang kepala Tata Usaha dan Staff Tata usaha dalam melaksanakan pengelolaan arsip elektronik

3) Teknik dokumetasi merupakan teknik pengumpulan data pelengkapan dari penggunaan motode observasi dan wawancara dalam penelitian kaulitatif.
 Dokumentasi yang dilakukan penelitian yakni mulai dari ruang lingkup pengelolaan kearsipan elektronik, dan bukti kegiatan kearsipan dan juga beberapa dokumentasi lainnya yang ada hubunganya dengan penelitian yang tidak termasuk didalam wilayah wawancaran dan observasi. Dokumen-dokumennya berupa struktur Organisasi, Nama semua personil sekolah beserta riwayat pendidikannya, foto-foto kegiatan kersipan, lembar Disposisi surat masuk dan surat keluar, Buku administrasi misalnya buku agenda surat masuk/keluar, Buku Ekpedisi, buku penyusunan jadwal retensi arsip, buku rencana kerja kearsipan, buku pengawasan kearsipan, buku pelatihan pegawai.
4) Pengelolaan data

Dalam pengelolaan data ini penulis menggunakan cara pengelolaan non statistik, karena data yang digunakan adalah data kualitatif. Dengan cara setelah data terkumpul yaitu data lapangan lalu di periksa keabsahanya dan kemudian di editing, selanjutnya diadakan analisis dengan menggunkan pedoman wawancara, observasi dan dokumentasi.

5) Teknik Analisis Data 

Analisis data kualitatif adalah upaya yang dilakukan dengan jalan bekerja dengan baik, mengorganisasikan data, memilih-milihnya menjadi satuan yang dapat dikelola, mensintesiskanya, mencari dan menemukan pola, menemukan apa yang pentingdan apa yang tidak dipelajari, dan memutuskan apa yang dapat diceritakan kepada orang lain.
Dimana teknik analisis data yang digunakan dalam penelitian ini adalah model Milas and Huberman dapat dilakukan dengan langkah-langkah sebagai berikut:

a. Reduksi data (Data Reduction)
Reduksi data adalah suatu bentuk analisis yang mempertajam, memilih, memfokukan, membuang, dan mengorganisasikan data dalam satu cara, dimana kesimpulan akhir dapat digambarkan dan di verifikasi.


Mereduksi data berarti merangkum, memilih hal-hal yang pokok, mempokuskan pada hal-hal yang penting, dicari tema dan polanya. Dengan demikian data yang telah direduksi akan meberikan gambaran yang lebih jelas, dan mempermudah penelitian untuk melakukan pengumpulan data selanjutnya, dan mencari bila diperlukan.

Pada bagian ini, peneliti memilih dan memilih data hasil wawancara dengan beberapa stat tata usaha sehingga peneliti mendapatkan kesimpulan akhir.

b. Data Display (Penyajian Data)

Setelah data direduksi, maka langkah selanjutnya  adalah mendisplaykan data. Bentuk display data dalam penellitian kualitatif yang palinng sering yaitu teks naratif dan kejadia atau peristiwa itu terjadi di masa lampau.



c. Kesimpulan (Verifikasi)
Langkah ketiga dalam analisis data kualitatif menurut Milas dan Huberman adalah penarikan kesimpulan (Verifikasi). Penarikan kesimpulan (verifikasi), yaitu makna-makna yang muncul dari data yang harus diuji kebenaranya, kekokohanya, dan kecocokanya yaitu validitas.
I. Sistematika Pembahasan

Agar jalan pemikiran yang dilaksanakan tersusun dan terarah secara sistematis menuju permasalahan, maka dalam skripsi ini akan di susun:

Bab 1 Pendahuluan. Pada bab ini dijelaskan mengenai latar belakang masalah, identifikasih masalah, batasan maslah, rumusan masalah, tujuan dan kegunaan penelitian, tinjaun pustaka, kerangka teori, definisi konseptual, metode penelitian, dan sistematika pembahasan.
Bab II Landasan Teori. Adalah materi utama yang pada umumnya berisikan landasan teori, yang menyajikan teori-teori dan konsep-konsep yang digunakan oleh peneli dan merupakan titik pangkal dalam penelitian tersebut.
Bab III Deskripsi Wilayah, Pada bab ini dijelaskan mengenai sejarah berdirinya, letak geografis, kondisi, dan kegiatan-kegiatan yang ada di sekolah Madrasah Aliyah Negeri 3 Palembang.

Bab IV Data, adalah analisis dari pengelolaan kearsipan elektronik di Madrasah Aliyah Negeri 3 Palembang.

Bab V Penutup, pada bab ini dijelaskan mengenai kesimpulan dan saran.
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