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Abstrak
Tujuan penelitian ini adalah untuk mengukur dan memberikan gambaran seberapa besar 
kemampuan manajemen kearsipan siswa dari aspek ketelitian, kecerdasan, kecekatan, dan 
kerapian serta mengetahui apakah kemampuan manajemen kearsipan siswa telah sesuai den-
gan kemampuan seorang arsiparis yang dibutuhkan di dunia kerja. Populasi dalam penelitian 
ini adalah siswa kelas XI Kompetensi Keahlian Otomatisasi dan Tata Kelola Perkantoran 
SMK Muhammadiyah 1 Ajibarang. Teknik pengambilan sampel menggunakan simple ran-
dom sampling, jumlah sampel sebanyak 111 orang/responden yang dihitung menggunakan 
rumus Slovin. Metode pengumpulan data menggunakan kuesioner, observasi, wawancara, 
dan dokumentasi. Teknik analisis data menggukan analisis deksriptif  dengan angka indeks. 
angka indeks. Hasil penelitian menunjukan bahwa kemampuan manajemen kearsipan siswa  
ditinjau dari aspek ketelitian masuk kedalam kategori tinggi dengan perolehan angka indeks 
sebesar 80,98%, aspek kecerdasan masuk kedalam kategori tinggi dengan perolehan angka 
indeks sebesar 72,23%, aspek kecekatan masuk kedalam kategori tinggi dengan angka indeks 
sebesar 71,79%, dan aspek kerapian masuk kedalam kategori tinggi dengan angka indeks sebe-
sar 84,92%.

Abstract  
The purpose of  this research is to measure and give an idea of  how much students archival management 
abilities are from aspects of  accuracy, intelligence, dexterity, and neatness, and knowing whether students 
archival management abilities are in accordance with the abilities of  an archivist who is needed in the 
workforce. The population of  this study is students of  elevent grader Automation Skill and Office Man-
agemen Competencies SMK Muhammadiyah 1 Ajibarang. The samplig technique uses in this study is 
simple random sampling, the number of  samples is 111 people/respondents which are calculated using 
the Slovin formula. Method of  collecting data uses questionnaries, observation, interviews, and documen-
tation. The data analysis technique uses descriptive analysis with index number. The result of  this study 
shows that the ability of  student archival management viewed from aspects of  accuracy entered into the 
high category with the acquisition of  an index number of  80.98%, the intelligence aspect was included 
in the high category with the acquisition of  index numbers of  72.23%, the dexterity aspect entered into 
the high category with numbers the index is 71.79%, and the neat aspect is in the high category with an 
index of  84.92%.
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sitas seorang individu untuk melakukan bera-
gam tugas dalam suatu pekerjaan. Sedangkan 
Moenir (1987) dalam Chasanah dan Rustiana 
(2017:435) mengartikan kemampuan sebagai 
suatu keadaan pada seseorang yang secara 
penuh kesungguhan, berdaya guna dan ber-
hasil guna melaksanakan pekerjaan sehingga 
mendapatkan hasil yang optimal. Salah satu 
kemampuan atau kompetensi yang dibutuh-
kan oleh hampir semua organisasi yaitu ke-
mampuan dalam mengelola/memanajemen 
arsip. Manajemen arsip sebagai salah satu ba-
gian dari organisasi juga memerlukan adanya 
sumber daya manusia yang andal dalam men-
jalankan pekerjaan. Pambudi dan Oktarina 
(2018:1101) menyatakan bahwa agar terwu-
jud pengelolaan kearsipan dengan baik dan 
benar maka harus diperkatikan dengan baik 
tentang Sumber Daya Manusia (SDM) yang 
mengelola arsip.

Salah satu upaya untuk membentuk 
sumber daya manusia yang berkualitas dan 
memiliki kemampuan baik yakni melalui pen-
didikan. Seperti yang dikatakan oleh Sudarsa-
na (2016:1) bahwa “Pendidikan sesungguhnya 
memiliki peran yang sangat penting dalam ke-
hidupan berbangsa dan bernegara, yakni da-
lam upaya menciptakan sumber daya manusia 
yang berkualitas”. Pengembangan kemampu-
an melalui pendidikan terjadi ketika manusia 
terlibat dalam proses belajar mengajar. Kegia-
tan belajar mengajar merupakan kegiatan inti 
dalam pendidikan yang diselenggarakan me-
lalui lembaga-lembaga pendidikan. Lembaga 
pendidikan di Indonesia dilaksanakan melalui 
tiga jalur, yakni pendidikan formal, informal, 
maupun non formal. Suprijanto (2008:5) me-
nyatakan bahwa “Pendidikan formal terdiri 
atas tiga jenjang, yakni pendidikan dasar, pen-
didikan menengah, dan pendidikan tinggi”. 
Selanjutnya, peserta didik yang telah dinyata-
kan lulus dari proses belajar diharapkan da-
pat menjadi sumber daya manusia berkompe-
ten yang siap membangun serta memajukan 
bangsa Indonesia. 

Menurut Peraturan Pemerintah Nomor 
17 Tahun 2010 mengenai Pengelolaan dan 
Penyelenggaraan Pendidikan Pasal 1 Ayat 15, 

PENDAhuluAN

Pada sebagian besar organisasi, baik itu 
organisasi pemerintah, industri, maupun pen-
didikan, keberadaan Sumber Daya Manusia 
(SDM) telah menjadi aset yang sangat berhar-
ga. Laksmi, dkk (2015:236) menyatakan bah-
wa SDM adalah faktor yang paling menentu-
kan keberhasilan dan pencapaian organisasi 
dimana mereka berada. Di dalam organisasi, 
SDM dapat bekerja secara optimal apabila 
SDM tersebut difungsikan dan dikelola sede-
mikian rupa hingga memiliki kualitas yang 
baik. Tian dan Cordery (2014:947) menyata-
kan bahwa Manajemen Sumber Daya Manu-
sia (MSDM) memberikan kontribusi dalam 
peningkatan kinerja organisasi sehingga or-
ganisasi dapat secara proaktif  meningkatkan 
kinerja karyawan dengan menerapkan praktik 
MSDM yang tepat. Dengan demikian, maka 
kualitas manusia yang baik akan membentuk 
dan meningkatkan kinerja karyawan maupun 
kinerja organisasi.

Kinerja merupakan pencapaian atau 
prestasi seseorang berkenaan dengan tu-
gas yang diberikan kepadanya (Anggraeni, 
2011:49). Sedangkan Ardilla dan Pramusinto 
(2015:53) menjelaskan bahwa kinerja seseo-
rang sangat diperlukan, sebab dengan kinerja 
ini dapat diketahui seberapa jauh kemampu-
an seseorang dalam melaksanakan tugasnya. 
Dengan kata lain, kinerja berarti sebagai ke-
berhasilan seseorang dalam melakukan pe-
kerjaannya. Terbentuknya kinerja yang baik 
dipengaruhi oleh banyak faktor. Albanese 
dalam penelitian Jaya (2012:38) menyebutkan 
bahwa salah satu faktor yang mempengaruhi 
kinerja merupakan faktor yang bersumber dari 
pegawai itu sendiri yaitu diantaranya berupa 
kemampuan pegawai. Kemampuan yang di-
butuhkan oleh seseorang agar dapat memiliki 
kinerja yang baik tidak hanya berupa penge-
tahuan saja, kemampuan tersebut dapat saja 
dilihat dari pengetahuan, keterampilan, dan 
pengalaman yang dimiliki oleh individu yang 
bersangkutan (Jaya, 2012:38).

Robbins dan Judge (2015:35) menyata-
kan bahwa kemampuan (ability) berarti kapa-
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Sekolah Menengah Kejuruan (SMK) meru-
pakan salah satu bentuk satuan pendidikan 
formal yang menyelenggarakan pendidikan 
kejuruan pada jenjang pendidikan menengah 
sebagai lanjutan dari SMP, MTs, atau bentuk 
lain yang sederajat atau lanjutan dari hasil be-
lajar yang diakui atau setara SMP atau MTs. 
Pelaksanaan pembelajaran di SMK sebagai 
bagian dari Sistem Pendidikan Nasional lebih 
mengutamakan untuk mengembangkan ke-
mampuan peserta didik di bidang kompetensi 
tertentu sehingga akan tercipta lulusan yang 
berdaya saing tinggi dan siap untuk memasuki 
dunia kerja. Hal ini sesuai dengan Peraturan 
Pemerintah No 29 Tahun 1990 Pasal 1 Ayat 3 
yang menyatakan bahwa pendidikan menen-
gah kejuruan adalah pendidikan pada jenjang 
pendidikan menengah yang mengutamakan 
pengembangan kemampuan siswa untuk me-
laksanakan jenis pekerjaan tertentu.

Program Keahlian Manajemen Perkan-
toran dengan Kompetensi Keahlian Otoma-
tisasi dan Tata Kelola Perkantoran merupa-
kan salah satu kompetensi keahlian yang ada 
di SMK. Kompetensi keahlian ini membekali 
siswa dengan pengetahuan dan keterampilan 
dalam bidang Otomatisasi dan Tata Kelola 
Perkantoran. Pada kurikulum 2013 revisi, pe-
serta didik yang menempuh pendidikan den-
gan mengambil konsentrasi pendidikan pada 
Kompetensi Keahlian Otomatisasi dan Tata 
Kelola Perkantoran akan memperoleh tiga 
Dasar Program Keahlian (C2). Berdasarkan 
Lampiran Keputusan Direktur Jendral Pen-
didikan Dasar dan Menengah No. 130/D/
KEP/2017 menyebutkan bahwa Dasar Pro-
gram Keahlian (C2) untuk Kompetensi Keah-
lian Otomatisasi dan Tata Kelola Perkantoran 
yaitu Teknologi Perkantoran, Korespondensi, 
dan Kearsipan.

Salah satu dasar program keahlian yang 
diajarkan kepada siswa yaitu kearsipan. Se-
bagai mata pelajaran yang membekali siswa 
kemampuan dan keterampilan untuk menge-
lola dokumen, peserta didik yang menempuh 
Kompetensi Keahlian Otomatisasi dan Tata 
Kelola Perkantoran diharapkan dapat me-
mahami dan mengetahui secara menyeluruh 

mengenai pengelolaan arsip baik secara teori 
maupun praktiknya. Siswa diharapkan memi-
liki kemampuan praktik dalam mengimple-
mentasikan prosedur dalam mengelola arsip 
terutama pada proses pencatatan arsip hingga 
pemusnahan arsip. Saeroji (2014) menjelas-
kan bahwa manajemen kearsipan adalah pe-
rencanaan, pengawasan, pelatihan, pengem-
bangan, dan aktivitas manajerial lain yang 
ditujukan atas kegiatan penciptaan, pemeli-
haraan, penggunaan dan penyusutan arsip, 
dengan maksud untuk mencapai dokumentasi 
yang baik dan sesuai dengan kebijakan dan 
transaksi (kejadian, peristiwa, kegiatan) yang 
rill, dan manajemen operasi organisasi yang 
efektif  dan ekonomis/efisien. Sedangkan Am-
syah (2005:4) menjelaskan bahwa manajemen 
kearsipan merupakan pekerjaan pengurusan 
arsip yang meliputi pencatatan, pengendalian, 
dan pendistribusian, penyimpanan, pemeliha-
raan, pengawasan, pemindahan, dan pemus-
nahan

Agar dapat menjadi petugas kearsipan 
seseorang harus memiliki pemahaman terha-
dap tugas pekerjaannya, cerdas dalam men-
gurai masalah, serta memiliki ketajaman daya 
pikir, (Mulyono, dkk, 2011:40). Sehingga un-
tuk mencapai kompetensi tersebut, guru sela-
ku pendidik berpedoman pada silabus mata 
pelajaran yang memuat rencana pembelajaran 
yang harus diterapkan. Sedangkan dalam me-
nyampaikan materi pelajaran guru harus me-
nentukan metode pembelajaran yang sesuai 
serta memanfaatkan sumber belajar agar sis-
wa mampu memahami materi pelajaran den-
gan baik. Selain itu, sebagai salah satu mata 
pelajaran yang didalamnya terdapat aktivitas 
praktik, diperlukan adanya sarana dan prasa-
rana yang cukup untuk menunjang kelancaran 
aktivitas belajar mengajar. Standar sarana dan 
prasarana untuk pembelajaran praktik kear-
sipan tersebut telah diatur dalam Peraturan 
Menteri Pendidikan Nasional Nomor 40 Ta-
hun 2008 tentang Standar Sarana dan Prasa-
rana Sekolah Menengah Kejuruan/Madrasah 
Aliyah Kejuruan (SMK/MAK).

SMK Muhammadiyah 1 Ajibarang 
merupakan salah satu sekolah kejuruan yang 
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memiliki 4 kompetensi keahlian yaitu: (1) 
Akuntansi Keuangan dan Lembaga, (2) Oto-
matisasi dan Tata Kelola Perkantoran, (3) 
Perbankan Syariah, dan (4) Teknik Komputer 
dan Jaringan. Pelaksanaan pembelajaran di 
SMK Muhammadiyah 1 Ajibarang dilaksana-
kan secara praktik dan teori. Hal ini bertujuan 
agar peserta didik tidak hanya memahami ma-
teri yang diajarkan, tetapi diharapkan peserta 
didik juga dapat meningkatkan kemampuan 
dan keterampilannya, sehingga dapat menjadi 
lulusan yang siap bekerja dan mengikuti per-
kembangan zaman.

Hasil wawancara dengan Ibu Eka Ra-
hayu, S.Pd. selaku guru pengampu mata pe-
lajaran kearsipan pada tanggal 11 Desember 
2018. Peneliti menemukan bahwa materi 
pembelajaran kearsipan telah diajarkan seca-
ra keseluruhan sesuai dengan silabus. Namun 
pada materi pembelajaran penyimpanan arsip 
pada Kompetensi Dasar (KD) 3.7 dan 3.8 yai-
tu penyimpanan arsip sistem abjad, kronolo-
gis, geografis, nomor, dan subjek dengan peni-
laian tes tertulis, penugasan, dan unjuk kerja. 
Aktivitas pembelajaran praktik penyimpanan 
arsip hanya dilakukan untuk beberapa sistem 
penyimpanan yang dianggap mudah saja, ya-
kni sistem abjad, sistem tanggal (kronologis) 
dan terkadang sistem wilayah (geografis). Se-
dangkan untuk dua sistem lainnya, Ibu Eka 
mengungkapkan bahwa dilakukan pendala-
man materi untuk sistem penyimpanan yang 
tidak dipraktikan. Hal serupa juga terjadi 
pada materi penyusutan arsip KD 3.11 dan 
4.11 dimana tertulis materi pokok penyusu-
tan arsip mulai dari pengertian hingga taha-
pan penyusutan dengan penilaian tes tertulis, 
penugasan, dan unjuk kerja. Namun siswa 
belum diajarkan untuk melaksanakan praktik 
penyimpanan arsip. Hal tersebut  diungkap-
kan oleh Mazzayah Khairunisa A., Chintia 
Ayu L., dan Febi Trianingsih siswi kelas XI 
OTKP 3 dalam wawancara yang dilakukan 
pada tanggal 10 Desember 2018. 

Pembelajaran kearsipan yang selama ini 
berlangsung baik teori maupun praktik masih 
dilaksanakan pada ruang kelas. Menurut hasil 
wawancara dengan Ibu Eka, hal tersebut di-

karenakan SMK Muhammadiyah 1 Ajibarang 
masih belum memiliki laboratorium khusus 
kearsipan. Pernyataan yang sama juga diung-
kapkan oleh Mazzayah, Chintia, dan Febi 
yang menyatakan jika pelaksanaan pembela-
jaran kearsipan dilaksanakan di ruang kelas. 
Pelaksanaan pembelajaran praktik tersebut di-
laksanakan dengan permainan bermain peran 
(role playing), yakni berperan melakukan pe-
kerjaan kearsipan dari mulai menerima surat, 
mencatat surat menggunakan buku agenda 
dan kartu kendali, menyimpan surat, kemudi-
an mengirimkan surat, dan meminjam surat. 
Meski tidak tersedia laboratorium kearsipan, 
namun ruang kelas didesain seperti layaknya 
ruang kerja untuk memberikan gambaran ke-
pada siswa mengenai bagaimana keadaan ru-
ang kerja di kantor.

Berdasarkan hasil observasi di kelas XI 
OTKP 1 tanggal 13 April 2018 pada saat pe-
laksanaan praktik kearsipan, terlihat jika tem-
pat penyimpanan arsip yang digunakan untuk 
praktik kearsipan masih menggunakan filling 
cabinet buatan siswa, sedangkan filling cabinet 
yang disediakan oleh sekolah belum difung-
sikan dalam praktik penyimpanan oleh sis-
wa. Beberapa siswa yang sedang melaksana-
kan praktik terlihat masih gugup dan kurang 
menguasai peran yang dimainkan, beberapa 
kali siswa juga menanyakan kepada guru ter-
kait tugas peran yang dimainkannya. Ibu Eka 
mengungkapkan jika selama pelaksanaan 
praktik memang siswa sering ramai sendiri, 
namun hal tersebut dikarenakan siswa merasa 
senang dengan adanya kegiatan praktik.

Meskipun terkendala fasilitas yang be-
lum tersedia lengkap dan juga pelaksanaan 
praktik yang belum dilaksanakan sesuai den-
gan silabus mata pelajaran kearsipan. Hasil 
belajar siswa dilihat dari aspek pengetahuan 
pada Penilaian Akhir Semester (PAS) Ganjil 
dan Genap tahun 2017/2018 diperoleh rata-
rata nilai siswa yang sudah cukup baik, data 
tersebut dapat dilihat pada Tabel 1.

Selain pembelajaran di sekolah, untuk 
mengembangkan kemampuan dan keterampi-
lan kearsipan siswa juga telah melaksanakan 
latihan dengan praktik langsung di lapangan 
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melalui kegiatan Praktik Pengalaman Lapan-
gan (PKL). Pada kegiatan ini, masing-masing 
siswa ditempatkan di instansi yang berbe-
da dan dengan jenis pekerjaan yang berbeda 
pula, ada siswa yang mendapatkan bidang pe-
kerjaan kearsipan, ada pula yang siswa yang 
mendapatkan bidang pekerjaan lain. Anjeli 
dan Desi kelas XI OTKP 4, Sumi kelas XI 
OTKP 2, dan Pramudiya kelas XI OTKP 1 
pada wawancara yang dilakukan tanggal 6 
Maret 2019 mengungkapkan bahwa di instan-
si tempat mereka PKL, mereka ditempatkan 
di bagian pengelolaan dokumen. Sebagian 
besar siswa mengungkapkan bahwa pelaksa-
naan kegiatan kearsipan lebih mudah ketika 
diterapkan di dunia kerja. Kegiatan PKL ini 
juga memberikan pelajaran baru yang tidak 
diperoleh siswa di sekolah.

Berdasarkan uraian di atas guru pen-
gampu mata pelajaran kearsipan belum me-
laksanakan pembelajaran sesuai dengan 
silabus sebagai pedoman pelaksanaan pembe-
lajaran dan memuat apa-apa saja materi yang 
harusnya disampaikan dan diperoleh oleh 
siswa sebagai dasar siswa untuk memperoleh 
dan mengembangkan kompetensi dalam bi-
dang kearsipan. Sedangkan pada pelaksanaan 
praktik siswa masih terlihat belum menguasai 
apa yang dikerjakannya dan sarana praktik 
sebagai penunjang pembelajaran untuk me-
ningkatkan keterampilan siswa masih belum 
tersedia lengkap. Selain itu, untuk melatih 
keterampilan kearsipan dan memberikan 
pengalaman kerja kepada siswa, siswa juga 
telah melaksanakan kegiatan PKL diberbagai 
instansi.

Pekerjaan kearsipan merupakan pe-

kerjaan yang tidak bisa dilakukan begitu saja 
tanpa pemahaman mengenai tugas dan tang-
gung jawab yang harus dilakukan. Oleh kare-
na itu, siswa SMK pada Kompetensi Keahli-
an Otomatisasi dan Tata Kelola Perkantoran 
yang mana disiapkan untuk dapat langsung 
bekerja harus mampu memahami teknik pen-
catatan, penyimpanan, pemeliharaan, pen-
gawasan, pendistribusian, dan pemusnahan 
atau penyusutan arsip dengan baik agar dapat 
menjadi pekerja yang cakap dalam bidang 
kearsipan. Mulyono, dkk (2011:39) mengung-
kapkan bahwa ada empat syarat yang harus 
dipenuhi oleh petugas kearsipan sebagai seo-
rang arsiparis yaitu keterampilan, ketelitian, 
kerapian, dan kecerdasan. Hal yang serupa 
juga dijelaskan oleh Gie (2012:150) bahwa se-
lain dilengkapi dengan metode dan peralatan 
kearsipan, pekerjaan kearsipan harus pula di-
lengkapi dengan pegawai yang cakap dengan 
sekurang-kurangnya harus memiliki 4 syarat 
yaitu ketelitian, kecerdasan, kecekatan, dan 
kerapian.

Hasil Penelitian yang dilakukan oleh Ile 
dan Oguejiofor (2015:262) menunjukan bah-
wa seorang sekretaris harus memiliki kom-
petensi dalam melakukan manajemen kearsi-
pan. Ada pula penelitian yang dilakukan oleh 
Kartini dan Martono (2016:6)) yang menun-
jukan hasil bahwa kemampuan siswa dalam 
menata dokumen memperoleh angka indeks 
sebesar 68,85% yang berada pada kategori 
sedang. Kemudian hasil penelitian yang dila-
kukan oleh Istikomah (2017:76) menunjukan 
bahwa kemampuan petugas kearsipan dalam 
mengelola arsip memperoleh hasil angka in-
deks sebesar 69,16% yang menunjukan bahwa 

Tabel 1. Rata-Rata Nilai Penilaian Akhir Semester (PAS)

NO Kelas PAS Ganjil PAS Genap

1 X OTKP 1 77,1 81,6

2 X OTKP 2 76,3 78,4

3 X OTKP 3 75.8 69,6

4 X OTKP 4 76,6 71,2

Sumber: Data primer diolah, 2018
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kemampuan petugas kearsipan berada dalam 
ketegori sedang. 

Melihat permasalahan yang terdapat di 
lapangan dan dengan membandingkan antara 
kemampuan ideal seorang arsiparis yang di-
butuhkan di perusahaan dengan pembelajaran 
yang diberikan di sekolah baik secara praktik 
maupun teori. Peneliti ingin mengetahui ba-
gaimana kemampuan siswa dan relevansi ke-
mampuan yang diajarkan di sekolah dengan 
kompetensi yang dibutuhkan di dunia kerja. 
Oleh karena itu, peneliti tertarik untuk men-
ganalisis kemampuan kearsipan siswa dengan 
melakukan penelitian dengan judul “Analisis 
Kemampuan Manajemen Kearsipan Siswa 
Kompetensi Keahlian Otomatisasi dan Tata 
Kelola Perkantoran di SMK Muhammadiyah 
1 Ajibarang.”

METODE

Jenis penelitian yang digunakan da-
lam penelitian ini adalah penelitian deskrip-
tif  dengan pendekatan kuantitatif. Sugiyono 
(2014:56) menjelaskan bahwa penelitian des-
kriptif  adalah penelitian yang dilakukan untuk 
mengetahui nilai dari variabel mandiri, baik 
hanya satu variabel atau lebih (variabel yang 
berdiri sendiri), tanpa perlu membuat perban-
dingan atau menghubungkan variabel tersebut 
dengan variabel lain. Populasi pada penelitian 
ini adalah siswa kelas XI Kompetensi Keahli-
an Otomatisasi dan Tata Kelola perkantoran 
di SMK Muhammadiyah 1 Ajibarang yang 

berjumlah 153 siswa dan terbagi menjadi 4 
kelas. Teknik pengambilan sampel yang di-
gunakan dalam penelitian ini yaitu teknik 
simple random sampling. Teknik pengambilan 
sampel dengan menggunakan teknik simple 
random sampling dilakukan bila anggota popu-
lasi dianggap homogen (Sugiyono, 2014:120). 
Kemudian untuk menentukan banyaknya 
sampel, peneliti menggunakan rumus yang 
dikembangkan oleh Slovin, Sehingga dipero-
leh jumlah sampel yaitu sebanyak 111 siswa 
dengan persebaran pada masing-masing kelas 
dapat ditunjukkan pada Tabel 2.

Metode pengumpulan data yang dila-
kukan dalam penelitian ini yaitu (1) observa-
si, (2) wawancara, (3) dokumentasi, dan (4) 
kuesioner (angket). Metode analisis data pada 
penelitian ini yaitu menggunakan analisis sta-
tisitik deskriptif  dengan analisis angka indeks. 
Statistik deskriptif  adalah statistik yang digu-
nakan untuk menganalisis data dengan cara 
mendeskripsikan atau menggambarkan data 
yang telah terkumpul sebagaimana adanya 
tanpa bermaksud untuk membuat kesimpulan 
yang berlaku untuk umum atau generalisasi, 
Sugiyono (2014:207). Analisis ini digunakan 
untuk memperoleh gambaran deskriptif  men-
genai kemampuan reponden dalam mata 
pelajaran kearsipan. Selanjutnya menurut 
Ferdinand (2014:231) untuk mendapatkan 
gambaran mengenai derajat persepsi respon-
den atas variabel yang diteliti, sebuah angka 
indeks dapat dikembangkan.

Tabel 2. Persebaran Sampel

No Kelas Jumlah Perhitungan Sampel

1 XI OTKP 1 39 39/153 x 111 = 28,29 28

2 XI OTKP 2 37 37/153 x 111 = 26,84 27

3 XI OTKP 3 40 40/153 x 111 = 29,01 29

4 XI OTKP 4 37 37/153 x 111 = 26,84 27

Jumlah 153 111

Sumber: Data primer diolah, 2018
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hASIl DAN PEMBAhASAN

Hasil analisis deskriptif  untuk indikator 
ketelitian siswa kelas XI Kompetensi Keahlian 
Otomatisasi dan Tata Kelola Perkantoran di 
SMK Muhammadiyah 1 Ajibarang diperoleh 
dari angket penelitian dengan soal sebanyak 8 
butir melalui perhitungan deskriptif  salah satu 
item yang ditunjukan dengan contoh berikut, 
nilai indeks item 1 = ((1,8%x1)+(2,7%x2)+(1
9,8%x3)+(26,1%x4)+(49,5%x 5))/5 = 83,7%. 
Kemudian hasil analisis deskriptif  indikator 
ketelitian secara keseluruhan disajikan dalam 
Tabel 3. Indeks Indikator Ketelitian.

Mengacu pada data yang disajikan pada 
Tabel 3, rata-rata nilai indeks total dari indika-
tor ketelitian sebesar 80,98 %, sehingga hasil 
analisis deskriptif  untuk indikator ketelitian 
termasuk kedalam kategori tinggi. Dari tabel 
tersebut juga terlihat hasil angka indeks dari 
masing-masing item menunjukan hasil krite-
ria tinggi secara keseluruhan. Kemudian, hasil 
analisis deskriptif  mengenai kecerdasan siswa 
kelas XI Kompetensi Keahlian Otomatisasi 
dan Tata Kelola Perkantoran di SMK Mu-
hammadiyah 1 Ajibarang diperoleh dari ang-
ket penelitian dengan soal sebanyak 13 butir. 
Hasil analisis deskriptif  indikator kecerdasan 
secara keseluruhan disajikan pada Tabel 4. 

Dari Tabel 4. rata-rata nilai indeks to-
tal dari indikator kecerdasan sebesar 72,23%, 
sehingga hasil analisis deskriptif  untuk indi-
kator kecerdasan termasuk kedalam kategori 
tinggi. Dari tabel tersebut juga terlihat hasil 
angka indeks dari masing-masing item masih 
terdapat beberapa yang menujukan hasil kri-
teria sedang, juga angka indeks per item yang 
memperoleh hasil angka indeks tinggi. Selan-
jutnya, hasil analisis deskriptif  mengenai ke-
cekatan siswa kelas XI Kompetensi Keahlian 
Otomatisasi dan Tata Kelola Perkantoran di-
peroleh melalui angket penelitian dengan soal 
sebanyak 6 butir. Hasil analisis deskriptif  indi-
kator kecekatan secara keseluruhan disajikan 
dalam Tabel 5. Indeks Indikator Kecekatan.

Menurut data pada Tabel 5, rata-rata ni-
lai indeks total dari indikator kecekatan sebe-
sar 71,79%, sehingga hasil analisis deskriptif  
untuk indikator kecekatan termasuk kedalam 
kategori tinggi. Dari tabel tersebut juga ter-
lihat hasil angka indeks dari masing-masing 
item, 2 item menujukan hasil dengan kriteria 
sedang yaitu pada No.item 2 dan 4, sedangkan 
angka indeks untuk keempat item yang lain 
memperoleh hasil angka indeks tinggi. Kemu-
dian, hasil analisis deskriptif  untuk indikator 
kerapian siswa kelas XI Kompetensi Keahlian 
Otomatisasi dan Tata Kelola Perkantoran di-

Tabel 3. Indeks Indikator Ketelitian
  

No 
Item

Deskripsi
Aspek Ketelitian (%)

Indeks (%)
1 2 3 4 5

1 Memeriksa buku agenda/kartu kendali 1,8 2,7 19,8 26,1 49,5 83,70

2 Memperhatikan ketentuan mengindeks 1,8 5,4 18 33,3 41,4 81,36

3 Mengecek tanda pembebas 7,2 14,4 18,9 27,9 31,5 72,36

4 Mengecek kode penyimpanan 0,9 8,1 10,8 22,5 57,7 85,6

5 Ketepatan penyimpanan 3,6 6,3 9,9 25,2 55 84,34

6 Pengisian kartu pinjam arsip 11,7 9,9 21,6 18 38,7 72,36

7 Penemuan kembali surat 1,8 4,5 9,9 29,7 54,1 85,96

8 Pemeriksaan ketepatan pengembalian 5,4 5,4 14,4 22,5 52,3 82,18

Rata-Rata Nilai Indeks 80,98

Sumber: Data primer diolah, 2019
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peroleh melalui angket penelitian dengan soal 
sebanyak 4 butir. Hasil analisis deskriptif  in-
dikator kerapian secara keseluruhan disajikan 
dalam Tabel 5. Indeks Indikator Kecekatan.

Berdasarkan Tabel 6. Indeks Indikator Ke-
rapian, nilai indeks total dari indikator kerapian 
sebesar 84,92%, sehingga hasil analisis deskrip-
tif  untuk indikator kecekatan termasuk kedalam 
kategori tinggi. Dari tabel tersebut juga terlihat 
bahwa hasil angka indeks dari masing-masing item 

Tabel 4. Indeks Indikator Kecerdasan
  

No 
Item

Deskripsi
Aspek Kecerdasan (%)

Indeks (%)
1 2 3 4 5

1 Prosedur penyimpanan arsip 0 6,3 22,5 50,5 20,7 77,12

2 Sitem penyimpanan arsip 2,7 9 30,6 48,6 9 70,38

3 Tata cara mengindeks 3,6 7,2 33,3 42,3 13,5 70,92

4 Kode penyimpanan sistem abjad 1,8 6,3 13,5 41,4 36,9 81

5 Kode penyimpanan sistem tanggal 0,9 5,4 18,9 39,6 35,1 80,46

6 Kode penyimpanan sistem wilayah 5,4 12,6 36 32,4 13,5 67,14

7 Kode penyimpanan sistem nomor 1,8 9 19,8 38,7 30,6 77,4

8 Kode penyimpanan sistem pokok soal 9 23,4 37,8 24,3 5,4 58,68

9 Prosedur penemuan arsip 0 8,1 23,4 45 23,4 76,68

10 Membaca kode penyimpanan arsip 0,9 14,4 36 32,4 16,2 69,66

11 Pemeliharaan arsip 1,8 10,8 22,5 47,7 17,1 73,44

12 Prosedur pemindahan arsip 6,3 18 41,4 27,9 6,3 61,92

13 Penyusutan arsip 0,9 14,4 24,3 33,3 27 74,16

Rata-Rata Nilai Indeks 72,23

Sumber: Data primer diolah, 2019

Tabel 5. Indeks Indikator Kecekatan
  

No 
Item

Deskripsi
Aspek Kecekatan (%)

Indeks (%)
1 2 3 4 5

1 Keterampilan menyimpan dokumen 0,9 9 28,8 48,6 12,6 72,54

2 Kecepatan menyimpan dokumen 3,6 10,8 39,6 35,1 10,8 67,68

3
Keterampilan penemuan kembali 
dokumen

0 9 36 41,4 13,5 71,82

4 Kecepatan penemuan kembali dokumen 0,9 14,4 34,2 43,2 7,2 68,22

5
Penggunaan peralatan dan perlengkapan 
kearsipan

0 4,5 18 48,6 28,8 80,28

6 Ketepatan waktu praktik 0,9 11,7 30,6 48,6 8,1 70,2

Rata-Rata Nilai Indeks 71,79

Sumber: Data primer diolah, 2019
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menunjukan berada pada kategori tinggi. Kemu-
dian, hasil analisis deskriptif  Kemampuan Mana-
jemen Kearsipan siswa kelas XI Kompetensi Ke-
ahlian Otomatisasi dan Tata Kelola Perkantoran 
di SMK Muhammadiyah 1 Ajibarang dapat dilihat 
pada hasil angka indeks pada Tabel 7. Kemam-
puan Manajemen Kearsipan.

Berdasarkan hasil penelitian yang telah di-
lakukan terhadap kemampuan manajemen kear-
sipan siswa kelas XI Kompetensi Keahlian Oto-
matisasi dan Tata Kelola Perkantoran di SMK 
Muhammadiyah 1 Ajibarang, kemampuan mana-
jemen kearsipan siswa sudah berada dalam kriteria 
tinggi dengan nilai angka indeks sebesar 77,48%. 
Kemampuan melakukan pengelolaan arsip siswa 
diukur berdasarkan kriteria yang harus dimiliki 
oleh seorang arsiparis, seperti yang telah dijelaskan 
oleh Mulyono, dkk (2011:39) dan Gie (2012:150) 
bahwa untuk menjadi petugas kearsipan harus me-
miliki sekurang-kurangnya empat syarat, yaitu (1) 
ketelitian, (2) kecerdasan, (3) kecekatan, dan (4) 
kerapian. Dengan besaran perolehan angka indeks 

tersebut, siswa dianggap memiliki bekal yang cu-
kup serta memiliki kemampuan untuk dapat me-
nyesuaikan diri terhadap perkembangan zaman 
sesuai dengan kebutuhan dunia kerja. Seperti yang 
telah dijelaskan pada Peraturan Pemerintah No 
29 Tahun 1990 Pasal 1 Ayat 3 bahwa pendidikan 
menengah kejuruan mengutamakan pengemban-
gan kemampuan siswa untuk melaksanakan jenis 
pekerjaan tertentu.

Penelitian ini menunjukan kerapian sebagai 
salah satu kemampuan yang harus dimiliki dalam 
melakukan tugas kearsipan memperoleh nilai yang 
paling tinggi dengan nilai indeks sebesar 84,92% 
yang termasuk pada ketegori tinggi. Sebagaimana 
yang telah dijelaskan oleh Mulyono, dkk (2011:40) 
bahwa kerapian sebagai salah satu sifat yang ha-
rus dimiliki oleh seorang arsiparis berkaitan den-
gan keteraturan, ketertiban, dan keapikan. Pada 
indikator kerapian, yaitu mengenai kebiasaan 
membereskan peralatan dan perlengkapan kearsi-
pan setelah menggunakannya, diketahui sejumlah 
81 orang siswa menyatakan bahwa mereka selalu 

Tabel 6. Indeks Indikator Kerapian
  

No 
Item

Deskripsi
Aspek Kerapian (%)

Indeks (%)
1 2 3 4 5

1 Penyususan map dan guide 0 3,6 13,5 39,6 43,2 84,42

2 Penataan dokumen 0 6,3 8,1 35,1 50,5 85,96

3 Keteraturan penemuan kembali arsip 0 6,3 30,6 37,8 25,2 76,32

4 Peralatan dan perlengkan kearsipan 0 1,8 4,5 20,7 73 92,98

Rata-Rata Nilai Indeks 84,92

Sumber: Data primer diolah, 2019

Tabel 7. Kemampuan Manajemen Kearsipan

No Indikator Variabel Kemampuan Manajemen Kearsipan Angka Indeks (%)

1 Ketelitian 80,98

2 Kecerdasan 72,23

3 Kecekatan 71,79

4 Kerapian 84,92

Rata-Rata Nilai Indeks Total 77,48

Sumber: Data primer diolah, 2019



Rahayuningsih & S. Martono / EEAJ 9 (3) (2020) 803-815

812

membereskan peralatan dan perlengkapan kear-
sipan setelah melakukan praktik kearsipan. Hal 
tersebut juga didukung dengan hasil observasi yang 
menunjukan penataan peralatan dan perlengkapan 
kearsipan telah ditata dengan teratur dan rapi di-
dalam lemari penyimpanan peralatan kearsipan. 
Kemudian mengenai bagaimana penataan doku-
men (surat) kedalam map ketika melakukan pros-
es penyimpanan surat, sebanyak 56 orang siswa 
menyatakan bahwa mereka menyimpan surat 
didalam map dengan sangat rapi. Gie (2012:151) 
menyatakan bahwa kerapian dalam penataan surat 
akan memudahkan penemuan kembali surat dan 
menjaga keawetan surat.

Kemampuan manajemen kearsipan siswa 
selanjutnya dilihat dari sifat ketelitian yang diketa-
hui angka indeksnya sebesar 80,98% yang termasuk 
pada kategori tinggi. Sifat ketelitian ini menjelas-
kan mengenai kecermatan siswa dalam melakukan 
kegiatan kearsipan, serta kemampuan untuk dapat 
membedakan hal-hal yang terlihat sama, namun 
sebenarnya berbeda agar terhindar dari adanya 
kesalahan dalam pencatatan/penyajian informasi 
(Mulyono, dkk, 2011:40). Dari hasil penelitian ini 
terlihat siswa mampu melakukan pekerjaan kear-
sipan dengan teliti ketika melakukan pencatatan 
kedalam buku agenda maupun kartu kendali. Se-
lain itu, ketika akan menyimpan surat, sebanyak 
64 orang siswa menyatakan jika mereka selalu 
memastikan surat telah diberi kode penyimpanan 
dan 25 orang siswa lain menyatakan jika mereka 
memastikan surat tersebut telah diberi kode peny-
impanan. Begitu pula saat melakukan pencarian 
kembali, 60 orang siswa menyatakan bahwa mer-
eka selalu mengulang kembali pencarian dokumen 
(surat) serta 33 orang siswa menyatakan bahwa 
mereka mengulang kembali pencarian dokumen 
(surat) apabila mereka tidak menemukan surat 
yang dibutuhkan dengan sekali pencarian. Hal ini 
sesuai dengan pernyataan Gie (2012:150) yang 
mengatakan bahwa arsiparis harus memiliki mata 
yang sempurna yang berarti bahwa harus memiliki 
penglihatan yang tajam.

Kemampuan manajemen kearsipan siswa 
selanjutnya dilihat dari sifat kecerdasan yang diket-
ahui angka indeksnya sebesar 72,23% termasuk ke-
dalam kategori tinggi. Walaupun sudah termasuk 
kedalam kategori tinggi, namun masih terdapat 

beberapa kemampuan dalam hal pemahaman 
materi yang masih harus ditingkatkan. Berdasar-
kan hasil penelitian ini, siswa masih mengalami 
kesulitan untuk dapat memahami materi sistem 
penyimpanan arsip, hal tersebut terlihat pada item 
soal No. 6 dan No. 8 yang mengukur kemampuan 
siswa dalam memahami materi sistem wilayah 
dan sistem pokok soal, kedua item tersebut masih 
berada pada kategori sedang yaitu sebesar 67,14% 
dan 58,68%. Hal tersebut juga sesuai dengan hasil 
wawancara terhadap beberapa siswa, mereka men-
gatakan jika mereka masih mengalami kesulitan 
untuk memahami sistem penyimpanan dokumen 
(surat) pada sistem wilayah dan sistem pokok soal. 
Sedangkan sistem penyimpanan yang lain sudah 
mereka kuasai karena pada saat mereka melak-
sanakan Praktik Pengalaman Lapangan (PKL), in-
stansi dimana mereka PKL menerapkan sistem pe-
nyimpanan tersebut. Pada saat mereka melakukan 
pembelajaran praktik kearsipanpun, mereka hanya 
melakukan praktik penyimpanan menggunakan 
sistem penyimpanan yang mereka anggap mudah 
seperti sistem penyimpanan abjad dan tanggal, 
sehingga siswa lebih mampu memahami sistem-
sistem penyimpan yang telah mereka praktikan.

Kemampuan manajemen kearsipan selan-
jutnya yaitu dilihat dari sifat kecekatan, diketahui 
angka indeksnya sebesar 71,79% yang termasuk ke-
dalam kategori tinggi. Gie (2012:151) menyatakan 
bahwa sifat kecekatan berarti seorang petugas ke-
arsipan harus melakukan pekerjaan kearsipannya 
dengan gesit. Meskipun sudah termasuk kedalam 
kategori tinggi, akan tetapi hasil penelitian menun-
jukan bahwa sifat kecekatan siswa untuk beberapa 
hal masih belum optimal. Hal tersebut dapat terli-
hat pada No. item 2 dan No. item 4 yang mengu-
kur kecekatan siswa dalam melakukan penyimpa-
nan dan penemuan kembali arsip masih berada 
pada kategori sedang. Sebanyak 38 orang siswa 
membutuhkan waktu 4-6 menit untuk menemukan 
arsip yang dibutuhkan. Padahal idealnya seorang 
arsiparis dapat menemukan arsip ≤ 1 menit apa-
bila surat disimpan dengan baik sesuai ketentuan 
menyimpan surat (Gie, 2012:140). Selain itu, ber-
dasarkan hasil wawancara dan pengamatan, ke-
cekatan siswa juga terlihat masih kurang. Hal itu 
dapat dilihat ketika pelaksanaan praktik kearsipan 
dimana kebanyakan siswa masih belum tanggap 
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dan sering bertanya kepada guru selama proses 
praktik yang didesain seperti berada di kantor.

Siswa memiliki ketelitian tinggi dalam hal 
penemuan kembali arsip, memeriksa pemberian 
kode penyimpanan dan mengecek kesesuaian 
kode penyimpanan ketika menyimpan, pencatatan 
buku agenda dan kartu kendali, mengindeks surat, 
dan pengembalian arsip. Selain itu, siswa memiliki 
ketelitian yang cukup tinggi pada pemberian tanda 
pembebas dan pengisian kartu pinjam arsip. Pen-
getahuan siswa mengenai arsip dan manajemen 
kearsipan menjadi dasar dalam melaksanaan pen-
gelolaan arsip mulai dari penciptaan arsip hingga 
pemusnahan arsip. Dengan memiliki bekal penge-
tahuan dan pemahaman yang baik, maka dalam 
proses praktiknya siswa tidak akan mengalami 
kesulitan. Sebagian besar siswa mampu mengua-
sai 3 sistem penyimpanan yaitu abjad, tanggal dan 
nomor dan masih lemah pada sistem wilayah dan 
pokok soal. Hal ini juga didukung hasil wawancara 
dengan beberapa siswa yang mengatakan bahwa 
mereka mengalami kesulitan untuk memahami 
sistem penyimpanan pokok soal dan wilayah. 
Siswa memiliki kemampuan yang cukup tinggi 
pada pemahaman terhadap prosedur penyimpa-
nan dan penemuan kembali dokumen, pengua-
saan tata cara mengindeks, pemahaman terhadap 
cara pemeliharaan arsip, dan penyusutan arsip. 
Akan tetapi kemampuan siswa masih sedang pen-
guasaan untuk membaca kode penyimpanan dan 
prosedur pemindahan dokumen/arsip.

Kecakapan siswa dalam melakukan prose-
dur pengelolaan arsip melalui kegiatan praktik 
sudah berada dalam kategori tinggi. Akan tetapi 
kecakapan siswa dalam melakukan praktik peny-
impanan dan penemuan kembali dokumen/arsip 
masih tergolong sedang. Hal ini juga didukung 
dengan praktik penyimpanan arsip yang hanya 
dilakukan untuk beberapa sistem yang dianggap 
mudah saja. Kemampuan siswa dalam hal melak-
sanakan pengelolaan arsip dengan rapi, dilihat 
dari penataan tempat penyimpanan, penataan 
dokumen ketika menyimpan, dan penggunaan 
peralatan dan perlengkapan arsip, siswa memiliki 
kemampuan yang tinggi. Sedangkan dalam hal 
keteraturan ketika melakukan penemuan kembali, 
siswa memiliki kemampuan yang cukup tinggi.

Kemampuan siswa pada bidang kearsipan 

menjadi salah satu kompetensi yang dijadikan 
tolak ukur lulusan. Oleh karena itu, siswa tidak 
cukup jika hanya dibekali kecerdasan saja, na-
mun perlu diimbangi dengan keterampilan, pen-
galaman, dan sikap yang baik agar tercipta lulusan 
yang dapat menyesuaikan diri dengan tuntutan 
perkembangan zaman. Kemampuan siswa akan 
berkembang setelah mengikuti proses belajar dis-
ekolah dan dilihat berdasarkan hasil belajar siswa 
tersebut. Dimyati dan Mudjiono (2006:174) men-
gatakan bahwa pada umumnya hasil belajar me-
liputi ranah kognitif, afektif, dan psikomotorik. 
Dimana Bloom dan kawan kawannya menjelaskan 
bahwa pembelajaran ranah kognitif  berkaitan den-
gan pengetahuan di sekolah, pembelajaran ranah 
afektif  berkenaan dengan didikan tentang nilai-
nilai, dan pembelajaran ranah psikomotorik berke-
naan dengan keterampilan tertentu (Dimyati dan 
Mudjiono, 2006:176). 

Berdasarkan uraian diatas dapat dikatakan 
bahwa kemampuan tidak hanya diukur dari segi 
teori saja, namun juga dari segi praktik. Kemudian 
dengan melihat pada hasil penelitian ini, kemam-
puan menajemen kearsipan siswa pada sifat kete-
litian, kecerdasan, kecekatan dan kerapian pada 
siswa kelas XI Kompetensi Keahlian Otomatisasi 
dan Tata Kelola Perkantoran di SMK Muhammad-
iyah 1 Ajibarang secara keseluruhan sudah menca-
pai rata-rata kriteria tinggi. Maka, dari penelitian 
ini dapat digambarkan bahwa kemampuan siswa 
yang telah dicapai dalam melaksanakan manaje-
men kearsipan pada mata pelajaran kearsipan su-
dah baik. Akan tetapi, dalam kaitannya dengan ke-
mampuan ideal arsiparis yang dibutuhkan di dunia 
kerja. Kemampuan manajemen kearsipan siswa 
masih perlu dikembangkan dan ditingkatkan, hal 
ini dikarenakan kemampuan siswa dalam bebera-
pa aspek masih belum baik. Sehingga kemampuan 
yang dimiliki siswa masih kurang ideal dengan ke-
mampuan ideal seorang arsiparis yang dibutuhkan 
dalam dunia kerja. Karena pencapaian pada krite-
ria tinggi tersebut belum mencapai angka yang op-
timal pada indikator kemampuan kecerdasan dan 
kecekatan. Maka kemampuan siswa perlu diting-
katkan dengan memperhatikan aspek-aspek yang 
menunjukan kekurangan. Sedangkan pada indika-
tor kemampuan ketelitian dan keterampilan telah 
mencapai kriteria tinggi dengan perolehan angka 
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yang cukup baik sehingga perlu dipertahankan dan 
dioptimalkan agar mampu mencapai hasil yang 
lebih maksimal.

SIMPulAN

Berdasarkan hasil penelitian dan pem-
bahasan yang telah dilakukan sebelumnya, 
maka dapat diambil kesimpulan sebagai 
berikut: (1) Kemampuan manajemen kear-
sipan siswa kelas XI Kompetensi Keahlian 
Otomatisasi dan Tata Kelola Perkantoran di 
SMK Muhammadiyah 1 Ajibarang mempero-
leh angka indeks dengan kriteria tinggi pada 
masing-masing aspek. Oleh karena itu dapat 
disimpulkan bahwa kemampuan manajemen 
kearsipan siswa sudah baik sehingga, siswa su-
dah mampu melaksanakan pengelolaan doku-
men/arsip, (2) Hasil penelitian menunjukan 
bahwa kemampuan manajemen kearsipan sis-
wa sudah berada pada kategori tinggi, namun 
belum mencapai nilai yang optimal pada bebe-
rapa aspek. Hal itu terlihat pada kemampuan 
aspek kecerdasan dan kecekatan. Sedangkan 
pada kemampuan aspek ketelitian dan kerapi-
an sudah berada pada ketegori tinggi dengan 
perolehan nilai yang tinggi pula. Berdasarkan 
hal tersebut, maka dapat disimpulkan bahwa 
kemampuan manajemen kearsipan siswa ke-
las XI Kompetensi Keahlian Otomatisasi dan 
Tata Kelola Perkantoran di SMK Muhamma-
diyah 1 Ajibarang belum sepenuhnya sesuai 
dengan kemampuan ideal seorang arsiparis 
yang dibutuhkan dunia kerja.
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