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ABSTRAK

Administrasi persuratan dan kearsipan merupakan bagian penting dalam mendukung
efektivitas tata kelola pendidikan. Penelitian ini bertujuan untuk mendeskripsikan
pelaksanaan penjaminan mutu administrasi persuratan dan kearsipan di MTsN 4 Sidoarjo
serta menganalisis kesesuaiannya dengan Standar Nasional Pendidikan (SNP) pada aspek
standar pengelolaan. Penelitian menggunakan pendekatan kualitatif dengan desain studi
kasus. Data diperoleh melalui observasi, wawancara, dan dokumentasi, kemudian dianalisis
menggunakan model Miles, Huberman, dan Saldatia yang meliputi kondensasi data,
penyajian data, dan penarikan kesimpulan. Hasil penelitian menunjukkan bahwa MTsN 4
Sidoarjo telah memanfaatkan aplikasi SRIKANDI, Tanda Tangan Elektronik (TTE), serta
sistem klasifikasi arsip numerik dalam pengelolaan administrasi. Namun, implementasi
penjaminan mutu belum berjalan optimal karena belum tersedianya SOP tertulis, belum
terintegrasinya sistem administrasi secara menyeluruh, serta belum adanya instrumen
evaluasi mutu yang terdokumentasi. Kebaruan penelitian ini terletak pada analisis
kesesuaian administrasi persuratan dan kearsipan dengan indikator Standar Nasional
Pendidikan dalam perspektif penjaminan mutu pada satuan pendidikan madrasah.

Kata kunci: persuratan, kearsipan, mutu, SRIKANDI, madrasah
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Analisis Kesesuaian Penjaminan Mutu Administrasi Persuratan Dan Kearsipan Dengan Standar Nasional Pendidikan Di
MTSN 4 Sidoarjo

PENDAHULUAN

Dalam era transformasi digital yang terus berkembang, tuntutan terhadap tata kelola
administrasi yang cepat, efisien, transparan, dan akuntabel semakin meningkat, termasuk
pada lembaga pendidikan sebagai institusi penyelenggara layanan publik. Perkembangan
teknologi informasi telah mendorong berbagai organisasi untuk melakukan modernisasi
sistem administrasi guna meningkatkan efektivitas pengelolaan dokumen, kualitas
pelayanan, serta akuntabilitas kelembagaan (Adelia dkk., 2025). Administrasi yang
terdokumentasi dengan baik dan didukung oleh sistem informasi yang terintegrasi menjadi
salah satu indikator penting dalam mewujudkan tata kelola organisasi yang profesional dan
berorientasi pada prinsip good governance (Nurhidayat, 2023).

Dalam konteks lembaga pendidikan, administrasi persuratan dan kearsipan memiliki
peran strategis sebagai sarana komunikasi formal, dokumentasi kegiatan kelembagaan,
sumber informasi organisasi, serta dasar pengambilan keputusan administratif. Surat masuk
dan surat keluar merupakan bagian penting dari proses administrasi yang harus dikelola
secara sistematis agar informasi yang terkandung di dalamnya dapat dimanfaatkan secara
optimal. Selain itu, arsip berfungsi sebagai bukti autentik atas pelaksanaan kegiatan
organisasi yang diperlukan untuk kepentingan pertanggungjawaban, evaluasi, maupun
pengambilan kebijakan pada masa yang akan datang (Milah dkk., 2024)

Dari perspektif manajemen mutu, administrasi persuratan dan kearsipan merupakan
komponen penting yang harus dikelola berdasarkan prinsip efektivitas, efisiensi, konsistensi,
akurasi, keamanan, dan keterlacakan dokumen. Penjaminan mutu tidak hanya berorientasi
pada hasil layanan, tetapi juga mencakup keteraturan prosedur, kejelasan mekanisme kerja,
serta pengendalian terhadap seluruh proses administrasi yang berlangsung dalam
organisasi. Menurut Nuryani dkk. (2026), penjaminan mutu merupakan suatu mekanisme
sistematis yang dirancang untuk memastikan bahwa seluruh proses organisasi berjalan
sesuai dengan standar yang telah ditetapkan dan mampu menghasilkan layanan yang
berkualitas secara berkelanjutan.

Urgensi penjaminan mutu administrasi persuratan dan kearsipan semakin relevan seiring
meningkatnya tuntutan akuntabilitas publik terhadap lembaga pendidikan. Pengelolaan
surat yang tidak dilakukan secara sistematis berpotensi menimbulkan keterlambatan
disposisi, kesalahan distribusi informasi, kesulitan pelacakan dokumen, serta menurunkan
efektivitas pelayanan administrasi(Afifah dkk., 2025). Demikian pula, sistem kearsipan yang
tidak terorganisasi dengan baik dapat menyebabkan kehilangan dokumen, kerusakan arsip,
serta hambatan dalam proses temu kembali informasi yang dibutuhkan. Kondisi tersebut
pada akhirnya dapat memengaruhi kualitas tata kelola lembaga pendidikan dan
menghambat proses pengambilan keputusan yang berbasis data dan dokumen yang valid
(Hasliani, 2023)

Kebutuhan akan administrasi yang berkualitas juga diperkuat oleh kebijakan pemerintah
terkait reformasi birokrasi dan digitalisasi layanan publik. Penerapan sistem informasi
administrasi diharapkan mampu meningkatkan efisiensi kerja, mempercepat akses
informasi, menjamin keamanan data, serta mendukung transparansi dan akuntabilitas
pengelolaan lembaga. Namun demikian, berbagai penelitian menunjukkan bahwa
implementasi digitalisasi administrasi masih menghadapi sejumlah kendala, seperti
keterbatasan kompetensi sumber daya manusia, belum optimalnya integrasi sistem
informasi, serta lemahnya pengawasan dan evaluasi terhadap kualitas layanan administrasi
yang diselenggarakan (Rafi dkk., 2026). Kondisi tersebut menunjukkan bahwa keberhasilan
transformasi digital tidak hanya ditentukan oleh pemanfaatan teknologi, tetapi juga oleh
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kesiapan sistem penjaminan mutu yang mampu memastikan seluruh proses administrasi
berjalan sesuai standar yang ditetapkan.

Secara regulatif, pengelolaan administrasi pendidikan harus berpedoman pada Standar
Nasional Pendidikan (SNP), khususnya Standar Pengelolaan sebagaimana diatur dalam
Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Nomor 47 Tahun 2023.
Regulasi tersebut menegaskan bahwa satuan pendidikan wajib menerapkan tata kelola yang
terdokumentasi, sistematis, akuntabel, dan berorientasi pada peningkatan mutu
berkelanjutan. Selain itu, Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan juga
mengamanatkan bahwa arsip harus dikelola secara sistematis untuk menjamin autentisitas,
keutuhan, keamanan, dan kemudahan akses dokumen sebagai bentuk pertanggungjawaban
organisasi. Dengan demikian, pengelolaan administrasi persuratan dan kearsipan tidak
hanya menjadi kebutuhan operasional lembaga, tetapi juga merupakan tuntutan normatif
yang harus dipenuhi oleh setiap satuan pendidikan (Wulandari & Kosariza, 2024).

Hasil observasi awal di MTsN 4 Sidoarjo menunjukkan bahwa pengelolaan administrasi
persuratan dan kearsipan telah memanfaatkan berbagai perangkat digital, seperti aplikasi
Sistem Informasi Kearsipan Dinamis Terintegrasi (SRIKANDI), tanda tangan elektronik, serta
sistem Kklasifikasi arsip numerik yang mengacu pada ketentuan Kementerian Agama.
Pemanfaatan teknologi tersebut menunjukkan adanya upaya modernisasi tata kelola
administrasi yang sejalan dengan kebijakan transformasi digital sektor publik. Meskipun
demikian, implementasi di lapangan masih menunjukkan sejumlah kendala, antara lain
penggunaan sistem manual dan digital secara bersamaan, belum optimalnya integrasi
pengelolaan arsip elektronik, ketergantungan pada operator tertentu dalam proses
administrasi, serta belum tersedianya mekanisme evaluasi mutu administrasi yang
terdokumentasi secara formal. Kondisi tersebut berpotensi menimbulkan ketidakefisienan
dalam pengelolaan dokumen, menghambat proses temu kembali arsip, dan menyulitkan
pengukuran kualitas layanan administrasi. Apabila tidak dilakukan evaluasi secara
sistematis, permasalahan tersebut dapat memengaruhi efektivitas tata kelola lembaga dan
pencapaian standar pengelolaan pendidikan. Oleh karena itu, penelitian mengenai
penjaminan mutu administrasi persuratan dan kearsipan di MTsN 4 Sidoarjo menjadi
penting untuk dilakukan guna mengetahui tingkat kesesuaian praktik administrasi yang
berjalan dengan Standar Nasional Pendidikan serta mengidentifikasi aspek-aspek yang
masih memerlukan perbaikan.

Berbagai penelitian terdahulu telah membahas digitalisasi administrasi pendidikan,
pengelolaan arsip elektronik, serta efektivitas sistem informasi administrasi sekolah. Namun,
sebagian besar penelitian tersebut lebih berfokus pada aspek pemanfaatan teknologi dan
peningkatan efisiensi layanan administrasi. Kajian yang secara khusus menganalisis
kesesuaian praktik administrasi persuratan dan kearsipan dengan indikator penjaminan
mutu berdasarkan Standar Nasional Pendidikan masih relatif terbatas. Selain itu, penelitian
mengenai implementasi administrasi persuratan pada madrasah yang telah menerapkan
aplikasi SRIKANDI dan tanda tangan elektronik juga belum banyak dilakukan. Oleh karena
itu, penelitian ini memiliki kebaruan pada analisis kesesuaian pelaksanaan administrasi
persuratan dan kearsipan dengan indikator Standar Nasional Pendidikan, khususnya pada
aspek standar pengelolaan di MTsN 4 Sidoarjo.

Berdasarkan uraian tersebut, penelitian ini bertujuan untuk mendeskripsikan pelaksanaan
penjaminan mutu administrasi persuratan dan kearsipan di MTsN 4 Sidoarjo serta
menganalisis tingkat kesesuaiannya dengan Standar Nasional Pendidikan pada aspek
standar pengelolaan. Penelitian ini diharapkan dapat memberikan kontribusi teoretis
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terhadap pengembangan kajian manajemen pendidikan, khususnya dalam bidang
administrasi kelembagaan dan penjaminan mutu, sekaligus menjadi bahan evaluasi praktis
bagi satuan pendidikan dalam meningkatkan kualitas tata kelola administrasi secara
berkelanjutan.

METODE PENELITIAN

Penelitian ini menggunakan pendekatan kualitatif dengan jenis penelitian studi kasus
untuk menganalisis kesesuaian pelaksanaan penjaminan mutu administrasi persuratan dan
kearsipan dengan Standar Nasional Pendidikan (SNP) di MTsN 4 Sidoarjo. Pendekatan
kualitatif dipilih karena penelitian ini berupaya memahami secara mendalam fenomena
administrasi persuratan dan kearsipan dalam konteks alamiah serta menginterpretasikan
berbagai praktik administrasi yang berlangsung di lingkungan madrasah. Menurut Sugiyono
(2013), penelitian kualitatif merupakan metode penelitian yang digunakan untuk meneliti
kondisi objek yang alamiah dengan peneliti sebagai instrumen utama dalam proses
pengumpulan dan analisis data.

Desain studi kasus digunakan karena penelitian berfokus pada satu lembaga pendidikan,
yaitu MTsN 4 Sidoarjo, sehingga memungkinkan peneliti memperoleh pemahaman yang
komprehensif mengenai praktik penjaminan mutu administrasi persuratan dan kearsipan.
Penelitian dilaksanakan dalam setting alamiah tanpa melakukan manipulasi terhadap
kondisi yang diteliti sehingga data yang diperoleh mencerminkan kondisi empiris yang
sebenarnya.

Sumber data dalam penelitian ini terdiri atas data primer dan data sekunder. Data primer
diperoleh melalui wawancara mendalam dengan Kepala Tata Usaha, staf administrasi
persuratan dan kearsipan, serta pihak-pihak yang terlibat dalam pengelolaan administrasi
madrasah. Sementara itu, data sekunder diperoleh dari dokumen administrasi, arsip surat
masuk dan surat keluar, Standar Operasional Prosedur (SOP), pedoman pengelolaan arsip,
serta berbagai dokumen yang berkaitan dengan standar pengelolaan pendidikan.

Teknik pengumpulan data dilakukan melalui observasi, wawancara, dan dokumentasi.
Observasi dilakukan untuk mengamati secara langsung pelaksanaan administrasi persuratan
dan kearsipan di lingkungan madrasah. Wawancara digunakan untuk memperoleh
informasi yang lebih mendalam mengenai prosedur administrasi, kendala yang dihadapi,
serta upaya penjaminan mutu yang dilakukan oleh pihak madrasah. Adapun dokumentasi
digunakan untuk mengumpulkan berbagai dokumen pendukung yang relevan dengan fokus
penelitian. Penggunaan ketiga teknik tersebut bertujuan untuk meningkatkan kredibilitas
data melalui proses triangulasi.

Pelaksanaan penelitian dilakukan melalui beberapa tahapan, yaitu: (1) observasi awal dan
identifikasi masalah administrasi persuratan dan kearsipan di MTsN 4 Sidoarjo; (2) kajian
literatur dan penyusunan instrumen penelitian; (3) penentuan informan penelitian; (4)
pengumpulan data melalui observasi, wawancara, dan dokumentasi; (5) analisis data
berdasarkan indikator Standar Nasional Pendidikan pada aspek standar pengelolaan; (6)
verifikasi data melalui triangulasi dan member check; serta (7) penyusunan hasil penelitian
dan penarikan kesimpulan. Tahapan penelitian tersebut dapat dilihat pada Gambar 1.
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Gambar 1.Alur Penelitian

Analisis data menggunakan model interaktif meliputi kondensasi data (data
condensation), penyajian data (data display), serta penarikan dan verifikasi kesimpulan
(drawing and verifying conclusions) (Miles dkk., 2014). Proses analisis dilakukan secara
terus-menerus sejak awal pengumpulan data hingga penelitian selesai. Data yang diperoleh
dari hasil observasi, wawancara, dan dokumentasi terlebih dahulu direduksi untuk memilih
informasi yang relevan, kemudian disajikan dalam bentuk uraian sistematis, dan selanjutnya
ditarik kesimpulan berdasarkan pola, tema, dan hubungan antar data yang ditemukan.

Keabsahan data diuji melalui triangulasi sumber dan triangulasi teknik. Triangulasi
sumber dilakukan dengan membandingkan informasi yang diperoleh dari berbagai
informan, sedangkan triangulasi teknik dilakukan dengan membandingkan data hasil
observasi, wawancara, dan dokumentasi. Selain itu, peneliti juga melakukan member check
kepada informan untuk memastikan bahwa data dan interpretasi yang diperoleh sesuai
dengan kondisi yang sebenarnya. Upaya tersebut dilakukan untuk memenuhi kriteria
credibility, dependability, confirmability, dan transferability dalam penelitian kualitatif.

HASIL DAN PEMBAHASAN
Hasil

Berdasarkan hasil temuan lapangan, pelaksanaan administrasi persuratan dan kearsipan
di MTsN 4 Sidoarjo telah memanfaatkan kombinasi antara sistem manual dan digital dalam
pengelolaan dokumen administratif. Pada aspek persuratan, pengelolaan surat masuk dan
surat keluar dilakukan melalui pencatatan manual serta penggunaan aplikasi digital seperti
SRIKANDI dan tanda tangan elektronik (TTE). Adapun pada aspek kearsipan, lembaga telah
menerapkan sistem klasifikasi arsip numerik yang mengacu pada pedoman kelembagaan
Kementerian Agama serta melakukan penyimpanan arsip dalam bentuk fisik dan digital.
Temuan ini menunjukkan bahwa madrasah telah melakukan adaptasi terhadap tuntutan
digitalisasi administrasi pendidikan yang berkembang dalam tata kelola kelembagaan
modern.

Pemanfaatan teknologi dalam administrasi pendidikan pada dasarnya merupakan
langkah strategis untuk meningkatkan efisiensi, akurasi, dan aksesibilitas informasi
administratif. Sebagaimana dikemukakan oleh Hasliani (2023). transformasi digital dalam
organisasi publik menuntut integrasi teknologi ke dalam proses kerja secara sistemik, bukan
sekadar penggantian media manual ke elektronik. Dalam konteks ini, penerapan SRIKANDI
dan TTE di MTsN 4 Sidoarjo menunjukkan adanya orientasi menuju modernisasi
administrasi yang mendukung prinsip efektivitas dan akuntabilitas pengelolaan dokumen.

Meskipun demikian, penelitian ini menemukan bahwa implementasi administrasi tersebut
belum sepenuhnya berlangsung dalam kerangka penjaminan mutu yang sistematis. Hal ini
terlihat dari belum tersedianya Standar Operasional Prosedur (SOP) tertulis sebagai
pedoman baku dalam pelaksanaan administrasi persuratan dan kearsipan. Ketiadaan SOP
menyebabkan prosedur kerja lebih banyak bergantung pada kebiasaan dan pengalaman
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personel yang menjalankan tugas administratif. Nuryani dkk. (2026), standardisasi prosedur
merupakan prasyarat utama dalam sistem penjaminan mutu karena berfungsi menjaga
konsistensi layanan, meminimalkan variasi pelaksanaan, serta memudahkan proses evaluasi
mutu secara objektif.

Selain itu, penggunaan sistem manual dan digital secara bersamaan tanpa integrasi
prosedural maupun teknis menunjukkan bahwa digitalisasi administrasi belum sepenuhnya
menghasilkan transformasi tata kelola. Kondisi ini sejalan dengan penelitian (Rahayu, 2024),
yang menegaskan bahwa integrasi teknologi digital dalam administrasi pendidikan tidak
cukup hanya dengan menyediakan aplikasi, tetapi harus disertai harmonisasi prosedur kerja,
alur dokumen, serta sinkronisasi antarplatform administrasi. Dalam konteks penelitian ini,
penggunaan SRIKANDI, TTE, buku agenda manual, dan penyimpanan lokal perangkat
secara paralel menunjukkan bahwa lembaga masih berada pada tahap transisi digital.

Pada aspek pengendalian mutu, penelitian ini juga menemukan bahwa MTsN 4 Sidoarjo
belum memiliki instrumen evaluasi administrasi yang terdokumentasi secara formal, seperti
checklist audit administrasi, laporan monitoring berkala, maupun instrumen evaluasi
kepatuhan prosedur. Pengawasan terhadap administrasi masih dilakukan secara informal
melalui keterlibatan langsung pimpinan dalam proses disposisi dan verifikasi dokumen.
Usman (2026), pengawasan yang efektif dalam manajemen pendidikan harus didukung oleh
instrumen monitoring yang terukur agar hasil evaluasi dapat dijadikan dasar pengambilan
keputusan dan perbaikan berkelanjutan. Oleh karena itu, pengawasan informal tanpa
dokumentasi evaluatif belum dapat dikategorikan sebagai mekanisme penjaminan mutu
yang sistematis.

Secara keseluruhan, hasil penelitian menunjukkan bahwa administrasi persuratan dan
kearsipan di MTsN 4 Sidoarjo telah mengarah pada pemenuhan prinsip-prinsip Standar
Nasional Pendidikan, khususnya pada aspek pengelolaan dokumen dan pemanfaatan
teknologi informasi. Akan tetapi, masih diperlukan penguatan pada aspek standardisasi
prosedur, integrasi sistem administrasi, serta pengembangan instrumen evaluasi mutu agar
sistem administrasi yang diterapkan tidak hanya efektif secara operasional, tetapi juga
memenuhi prinsip penjaminan mutu yang berkelanjutan.

Gambar 2.Ruang Tata Usaha MTsN 4 Sidoarjo

Gambar 2 menunjukkan kondisi ruang Tata Usaha MTsN 4 Sidoarjo sebagai pusat
pelaksanaan administrasi persuratan dan kearsipan. Berdasarkan hasil observasi, kegiatan
administrasi dilaksanakan oleh tenaga kependidikan yang bertugas mengelola surat masuk,
surat keluar, arsip, serta berbagai dokumen administratif lainnya. Ruang tata usaha telah
dilengkapi dengan perangkat komputer dan sarana pendukung administrasi yang
digunakan dalam pengelolaan dokumen secara manual maupun digital. Kondisi tersebut
menunjukkan adanya upaya lembaga dalam mendukung pelaksanaan administrasi yang
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efektif dan terintegrasi dengan perkembangan teknologi informasi.

Pembahasan
Analisis Kesesuaian dengan Standar Nasional Pendidikan

Mengacu pada Permendikbudristek Nomor 47 Tahun 2023, standar pengelolaan pada
satuan pendidikan menekankan pentingnya penyelenggaraan sistem informasi manajemen
yang efektif, terdokumentasi, terintegrasi, dan berorientasi pada peningkatan mutu
berkelanjutan. Berdasarkan hasil penelitian, pelaksanaan administrasi persuratan dan
kearsipan di MTsN 4 Sidoarjo menunjukkan tingkat kesesuaian yang cukup baik terhadap
indikator standar pengelolaan, meskipun belum seluruhnya terpenuhi secara optimal.

Kesesuaian tersebut terlihat dari pemanfaatan teknologi digital dalam pengelolaan surat
melalui aplikasi SRIKANDI dan penggunaan Tanda Tangan Elektronik (TTE). Selain itu,
madrasah telah menerapkan sistem klasifikasi arsip numerik sesuai pedoman Kementerian
Agama serta melakukan penyimpanan arsip dalam bentuk fisik dan digital. Temuan ini
menunjukkan adanya upaya lembaga dalam mewujudkan tata kelola administrasi yang lebih
efektif, terdokumentasi, dan akuntabel. Hasil penelitian ini sejalan dengan pendapat (Suharti
& Mariam, 2025) , yang menyatakan bahwa digitalisasi administrasi sekolah mampu
meningkatkan efisiensi pengelolaan data dan mempercepat layanan administrasi
pendidikan.

Dari perspektif manajemen pendidikan, pemanfaatan teknologi informasi dalam
administrasi tidak hanya berfungsi sebagai sarana pendukung pekerjaan, tetapi juga menjadi
bagian dari sistem pengelolaan yang berkontribusi terhadap peningkatan mutu layanan.
Mergel dkk. (2026), menjelaskan bahwa transformasi digital yang efektif harus mampu
mengintegrasikan teknologi dengan prosedur kerja organisasi sehingga menghasilkan tata
kelola yang lebih efisien dan transparan. Dalam konteks penelitian ini, penggunaan
SRIKANDI dan TTE menunjukkan bahwa MTsN 4 Sidoarjo telah melakukan langkah awal
menuju modernisasi administrasi yang mendukung implementasi standar pengelolaan
pendidikan.

Meskipun demikian, penelitian ini juga menemukan beberapa aspek yang belum
sepenuhnya sesuai dengan indikator Standar Nasional Pendidikan. Belum tersedianya
Standar Operasional Prosedur (SOP) tertulis menunjukkan bahwa pelaksanaan administrasi
persuratan dan kearsipan belum memiliki pedoman baku yang terdokumentasi secara
formal. Selain itu, penggunaan sistem manual dan digital secara bersamaan menunjukkan
bahwa sistem informasi administrasi belum terintegrasi secara menyeluruh. Kondisi tersebut
berpotensi menimbulkan perbedaan prosedur kerja, duplikasi pencatatan, serta
ketergantungan terhadap pengalaman individu dalam pelaksanaan tugas administrasi.

Pada aspek penjaminan mutu, penelitian ini juga menemukan bahwa mekanisme evaluasi
administrasi belum didukung oleh instrumen monitoring dan evaluasi yang terdokumentasi
secara formal. Pengawasan masih dilakukan melalui keterlibatan langsung pimpinan dalam
proses administrasi tanpa adanya laporan evaluasi berkala maupun instrumen audit
administrasi. Padahal, menurut konsep Total Quality Management dalam pendidikan, mutu
tidak hanya ditentukan oleh pelaksanaan layanan, tetapi juga oleh keberadaan mekanisme
evaluasi yang memungkinkan terjadinya perbaikan berkelanjutan (Sallis, 2014). Dengan
demikian, belum optimalnya sistem evaluasi menunjukkan bahwa siklus peningkatan mutu
administrasi belum berjalan secara sistematis.

Secara keseluruhan, hasil penelitian menunjukkan bahwa administrasi persuratan dan
kearsipan di MTsN 4 Sidoarjo telah memenuhi sebagian indikator Standar Nasional

r 4884
JURNAL MANAJEMEN PENDIDIKAN: https://ejurnal.stkip-pessel.acid/indexphp/jmp



Analisis Kesesuaian Penjaminan Mutu Administrasi Persuratan Dan Kearsipan Dengan Standar Nasional Pendidikan Di
MTSN 4 Sidoarjo

Pendidikan pada aspek standar pengelolaan, terutama dalam pemanfaatan teknologi
informasi dan pengelolaan dokumen. Namun demikian, penguatan pada aspek standardisasi
prosedur, integrasi sistem administrasi, serta monitoring dan evaluasi mutu masih
diperlukan agar sistem administrasi yang diterapkan mampu mendukung peningkatan
mutu pendidikan secara berkelanjutan.

Faktor Pendukung dan Penghambat

Hasil penelitian menunjukkan bahwa pelaksanaan administrasi persuratan dan kearsipan
di MTsN 4 Sidoarjo didukung oleh beberapa faktor penting. Faktor pendukung utama
meliputi tersedianya sarana dan prasarana administrasi berbasis digital, seperti komputer,
printer, jaringan internet, aplikasi SRIKANDI, serta penggunaan Tanda Tangan Elektronik
(TTE). Selain itu, madrasah telah menerapkan sistem klasifikasi arsip yang mengacu pada
pedoman Kementerian Agama sehingga memudahkan proses penyimpanan dan temu
kembali dokumen. Dukungan pimpinan dalam proses verifikasi dan pengawasan
administrasi juga menjadi faktor yang memperkuat pelaksanaan administrasi di lingkungan
madrasah. Dukungan kepemimpinan memiliki peran penting dalam menentukan
keberhasilan implementasi kebijakan administratif karena berpengaruh terhadap
pengendalian, koordinasi, dan kepatuhan terhadap prosedur kerja (Sidabutar dkk., 2024).

Selain faktor internal, pelaksanaan administrasi digital juga didukung oleh kebijakan
pemerintah yang mendorong transformasi digital di lingkungan instansi pendidikan dan
pemerintahan. Implementasi Sistem Pemerintahan Berbasis Elektronik (SPBE) serta
penggunaan aplikasi SRIKANDI di lingkungan Kementerian Agama menjadi landasan yang
memperkuat pelaksanaan administrasi digital di MTsN 4 Sidoarjo. Keberadaan kebijakan
tersebut memberikan arah yang jelas bagi lembaga dalam mengembangkan tata kelola
administrasi yang lebih efektif dan terdokumentasi.

Di sisi lain, penelitian ini juga menemukan beberapa faktor penghambat yang
memengaruhi optimalisasi penjaminan mutu administrasi persuratan dan kearsipan.
Hambatan utama yang ditemukan adalah belum tersedianya Standar Operasional Prosedur
(SOP) tertulis yang mengatur seluruh proses administrasi secara formal. Ketiadaan SOP
menyebabkan pelaksanaan administrasi masih bergantung pada pengalaman dan kebiasaan
petugas sehingga berpotensi menimbulkan perbedaan prosedur dalam pelaksanaan tugas.

Hambatan lainnya adalah penggunaan sistem manual dan digital yang masih berjalan
secara bersamaan tanpa integrasi yang jelas. Kondisi ini menyebabkan terjadinya duplikasi
pencatatan dan menunjukkan bahwa proses digitalisasi administrasi belum berjalan secara
optimal. Selain itu, pengelolaan arsip digital masih bergantung pada personel tertentu
sehingga berpotensi menimbulkan kendala apabila terjadi pergantian petugas atau gangguan
pada sistem yang digunakan. Temuan ini sejalan dengan penelitian yang menyatakan
bahwa ketergantungan terhadap operator tertentu merupakan salah satu hambatan utama
dalam pengelolaan administrasi dan arsip digital pada lembaga pendidikan (Muallim, 2025).

Pada aspek kearsipan, penyimpanan arsip digital yang belum terpusat juga menjadi
tantangan dalam mewujudkan sistem administrasi yang efektif dan berkelanjutan.
Penyimpanan dokumen pada perangkat lokal berisiko menimbulkan kehilangan data dan
menyulitkan proses pengelolaan arsip secara terpadu. Selain itu, belum adanya instrumen
monitoring dan evaluasi administrasi yang terdokumentasi menyebabkan proses
pengendalian mutu belum berjalan secara sistematis. Padahal, evaluasi yang berkelanjutan
merupakan bagian penting dalam penjaminan mutu administrasi untuk memastikan
efektivitas dan konsistensi layanan.
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Secara keseluruhan, hasil penelitian menunjukkan bahwa MTsN 4 Sidoarjo memiliki
modal yang cukup kuat dalam mendukung pengembangan administrasi persuratan dan
kearsipan melalui ketersediaan teknologi, dukungan kebijakan, dan keterlibatan pimpinan.
Namun demikian, optimalisasi penjaminan mutu masih memerlukan penguatan pada aspek
standardisasi prosedur, integrasi sistem administrasi, pengelolaan arsip digital terpusat,
serta pengembangan mekanisme monitoring dan evaluasi yang terdokumentasi. Penguatan
aspek-aspek tersebut diharapkan mampu mendukung terwujudnya tata kelola administrasi
yang lebih efektif, akuntabel, dan sesuai dengan Standar Nasional Pendidikan.

KESIMPULAN

Penelitian ini menunjukkan bahwa pelaksanaan administrasi persuratan dan kearsipan di
MTsN 4 Sidoarjo telah memanfaatkan kombinasi sistem manual dan digital melalui
penggunaan aplikasi SRIKANDI, Tanda Tangan Elektronik (TTE), serta sistem klasifikasi
arsip yang mengacu pada pedoman Kementerian Agama. Berdasarkan analisis terhadap
Standar Nasional Pendidikan pada aspek standar pengelolaan, pelaksanaan administrasi
tersebut telah memenuhi sebagian indikator, terutama dalam pemanfaatan teknologi
informasi, pengelolaan dokumen, dan pengawasan administrasi. Namun, masih ditemukan
beberapa aspek yang perlu ditingkatkan, yaitu belum tersedianya SOP tertulis, belum
terintegrasinya sistem administrasi secara menyeluruh, serta belum adanya instrumen
monitoring dan evaluasi mutu yang terdokumentasi.

Temuan ini menunjukkan bahwa keberhasilan digitalisasi administrasi tidak hanya
ditentukan oleh ketersediaan teknologi, tetapi juga oleh penerapan sistem penjaminan mutu
yang terstruktur dan berkelanjutan. Penelitian ini terbatas pada satu lembaga pendidikan
sehingga hasilnya belum dapat digeneralisasikan secara luas. Oleh karena itu, penelitian
selanjutnya disarankan melibatkan lebih banyak satuan pendidikan dan mengkaji efektivitas
sistem administrasi digital terhadap peningkatan mutu layanan pendidikan secara
komparatif.

Saran berdasarkan hasil penelitian, MTsN 4 Sidoarjo disarankan untuk menyusun dan
menetapkan Standar Operasional Prosedur (SOP) tertulis sebagai pedoman pelaksanaan
administrasi persuratan dan kearsipan yang terstandar. Selain itu, perlu dilakukan integrasi
antara sistem administrasi manual dan digital agar pengelolaan dokumen menjadi lebih
efektif, efisien, dan mudah ditelusuri. Madrasah juga perlu mengembangkan sistem
penyimpanan arsip digital yang terpusat serta menyusun instrumen monitoring dan evaluasi
administrasi secara berkala guna mendukung pelaksanaan penjaminan mutu yang
berkelanjutan. Di samping itu, peningkatan kompetensi tenaga administrasi melalui
pelatihan terkait pengelolaan arsip dan pemanfaatan teknologi informasi perlu dilakukan
secara berkesinambungan agar kualitas tata kelola administrasi semakin optimal dan sesuai
dengan Standar Nasional Pendidikan.
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