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ABSTRAK

Penelitian ini dilaksanakan dengan tujuan untuk mendeskripsikan mengenai
kegiatan kearsipan tata usaha sekolah menengah pertama (SMP) negeri se-
Kecamatan Sleman. Kegiatan kearsipan yang diteliti adalah mengenai (1)
pelaksanaan sistem penerimaan arsip, (2) pelaksanaan sistem penyimpanan arsip,
dan (3) pelaksanaan sistem layanan arsip.

Penelitian ini merupakan penelitian kuantitatif dengan analisis deskriptif.
Subjek dan lokasi penelitian adalah seluruh arsiparis di SMP Negeri se-
Kecamatan Sleman, sedangkan objek penelitian adalah kegiatan kearsipan tata
usaha. Metode pengumpulan data yang dipergunakan adalah angket tertutup,
pencermatan serta wawancara tidak terstruktur. Teknik analisis data dengan rumus
persentase untuk mengetahui sumbangan masing-masing komponen melalui data
statistik.

Hasil penelitian menunjukkan bahwa (1) pelaksanaan sistem penerimaan
arsip dilaksanakan mulai dari (a) tahap penerimaan dengan persentase
pelaksanaan 86,6%, (b) pengarahan 82,3%, (c) pencatatan 100%, (d)
pendistribusian 100%, dan (e) pengendalian 100%. Secara umum terdapat 2
komponen yang belum ada dalam pelaksanaan sistem penerimaan arsip, yakni
lembar pengantar surat rahasia dan kartu kendali. (2) pelaksanaan sistem
penyimpanan arsip dibagi menjadi dua. Pertama, sistem penyimpanan dan
klasifikasi arsip dengan persentase pelaksanaan 100%. Kedua, pemberkasan arsip
dengan rata-rata persentase pelaksanaan 61,65. Persentase tersebut didapat dari
kegiatan pemeriksaan sebesar 100%, penyortiran 27,78%, penentuan indeks
100%, penentuan kode 100%, pembuatan label 22,2%, pembuatan tunjuk silang
0%, dan penempatan arsip 81,9%. (3) pelaksanaan sistem layanan arsip mendapat
rata-rata persentase pelaksanaan 59%. Persentase tersebut didapat dari beberapa
kegiatan, yakni: permintaan 50%, pencarian arsip 100%, pencatatan 100%,
pengambilan atau pengiriman 50%, pengendalian 22,2%, pengembalian 100%,
dan penyimpanan kembali 50%.

Kata kunci: kegiatan, pelaksanaan, persentase



