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ABSTRACT

This study aims to analyze the role of educational leadership in developing an
effective administrative culture and improving records management in schools.
Educational leadership plays a strategic role in directing, controlling, and developing
school administrative systems, including systematic and sustainable records
management. The method used is a qualitative approach through library research
by reviewing various literature related to educational leadership, administrative
culture, and records management. The findings indicate that visionary, participatory,
and value-based leadership can foster a disciplined, transparent, and accountable
administrative culture. Furthermore, effective leaders contribute to developing
technology-based archival systems, enhancing administrative staff competencies,
and ensuring sustainable document management. Therefore, the success of
records management in schools is highly influenced by the quality of educational
leadership.

Keywords: educational leadership, administrative culture, records management,
school, educational governance

ABSTRAK

Penelitian ini bertujuan untuk menganalisis peran kepemimpinan pendidikan dalam
membangun budaya administrasi yang efektif serta meningkatkan manajemen
kearsipan di sekolah. Kepemimpinan pendidikan memiliki posisi strategis dalam
mengarahkan, mengendalikan, dan mengembangkan sistem administrasi sekolah,
termasuk pengelolaan arsip yang tertib, sistematis, dan berkelanjutan. Metode yang
digunakan adalah pendekatan kualitatif dengan studi kepustakaan (library research)
yang mengkaji berbagai literatur terkait kepemimpinan pendidikan, budaya
administrasi, dan manajemen kearsipan. Hasil penelitian menunjukkan bahwa
kepemimpinan yang visioner, partisipatif, dan berbasis nilai mampu menciptakan
budaya administrasi yang disiplin, transparan, dan akuntabel. Selain itu, pemimpin
yang efektif juga berperan dalam mengembangkan sistem kearsipan berbasis
teknologi, meningkatkan kompetensi tenaga administrasi, serta memastikan
keberlanjutan pengelolaan dokumen. Dengan demikian, keberhasilan manajemen
kearsipan di sekolah sangat dipengaruhi oleh kualitas kepemimpinan pendidikan
yang diterapkan.
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Kata Kunci: kepemimpinan pendidikan,
kearsipan, sekolah, tata kelola pendidikan

A.Pendahuluan
Kepemimpinan pendidikan

merupakan elemen fundamental
dalam menentukan arah, kualitas, dan
keberhasilan pengelolaan lembaga
pendidikan. Dalam konteks sekolah,
kepemimpinan tidak hanya berkaitan
dengan kemampuan seorang kepala
sekolah dalam mengelola proses
pembelajaran, tetapi juga mencakup
bagaimana ia mampu mengorganisasi
seluruh sistem pendukung
pendidikan, termasuk administrasi
dan manajemen kearsipan.
Administrasi sekolah yang tertib dan
sistem kearsipan yang baik
merupakan bagian integral dari tata
kelola pendidikan yang profesional,
karena keduanya menjadi dasar
dalam  pengambilan  keputusan,
akuntabilitas, serta keberlanjutan
program pendidikan.

Pada era modern yang ditandai
dengan perkembangan teknologi
informasi dan tuntutan transparansi
publik, sekolah dituntut untuk memiliki
sistem administrasi yang tidak hanya
rapi secara fisik, tetapi juga
terintegrasi secara digital (Siswadi,

2020). Namun, realitas di lapangan

budaya administrasi, manajemen

menunjukkan bahwa masih banyak
sekolah yang menghadapi berbagai
permasalahan dalam pengelolaan
administrasi dan kearsipan.

Permasalahan  tersebut  meliputi
ketidakteraturan dalam pencatatan
dokumen, lemahnya sistem
penyimpanan arsip, kurangnya
pemanfaatan teknologi informasi,
serta rendahnya kesadaran tenaga
administrasi terhadap pentingnya
pengelolaan arsip yang profesional.
Kondisi ini pada akhirnya berdampak
pada kesulitan dalam penelusuran
dokumen, Ilambatnya pelayanan
administrasi, dan kurang optimalnya
proses  pengambilan
(Siswadi dkk., 2025).

Situasi tersebut tidak dapat

Keputusan

dilepaskan dari peran kepemimpinan
pendidikan yang belum sepenuhnya
optimal dalam membangun budaya
administrasi yang kuat. Budaya
administrasi pada dasarnya
merupakan seperangkat nilai, norma,
kebiasaan, dan praktik kerja yang
berkembang dalam lingkungan
organisasi pendidikan terkait dengan
pengelolaan administrasi. Budaya ini

tidak terbentuk secara instan,
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melainkan melalui proses panjang
yang dipengaruhi  oleh gaya
kepemimpinan, kebijakan organisasi,
serta komitmen seluruh warga

sekolah. Pemimpin pendidikan
memiliki peran strategis dalam
menanamkan nilai-nilai kedisiplinan,
tanggung jawab, ketelitian, dan
profesionalisme dalam pengelolaan
administrasi (Siswadi, 2021).
Kepemimpinan yang efektif tidak
hanya berorientasi pada hasil, tetapi
juga pada proses. Dalam konteks
administrasi dan kearsipan, seorang
pemimpin dituntut untuk mampu
merancang sistem yang jelas,
menetapkan standar operasional
prosedur, serta melakukan
pengawasan dan evaluasi secara
berkelanjutan. Selain itu, pemimpin
juga perlu memberikan teladan dalam
kepatuhan terhadap administrasi,
sehingga dapat menjadi role model
bagi seluruh tenaga pendidik dan
(Siswadi, 2017).

Dengan demikian, kepemimpinan

kependidikan

tidak hanya berfungsi sebagai
pengendali, tetapi juga sebagai
penggerak budaya organisasi yang
positif.

Lebih jauh,

sebagai bagian dari

manajemen
kearsipan

administrasi sekolah memiliki peran

yang sangat penting dalam menjamin
ketersediaan informasi yang akurat
dan terpercaya. Arsip tidak hanya
berfungsi  sebagai  dokumentasi
kegiatan, tetapi juga sebagai sumber
informasi  strategis yang dapat
digunakan  dalam  perencanaan,
evaluasi, dan pengambilan
keputusan. Oleh karena itu,
pengelolaan arsip yang baik harus
dilakukan secara sistematis,
terstruktur, dan berkelanjutan. Dalam
hal ini, kepemimpinan pendidikan
berperan dalam memastikan bahwa
sistem kearsipan berjalan sesuai
dengan  prinsip-prinsip  efisiensi,
keamanan, dan kemudahan akses.
Transformasi digital dalam dunia
pendidikan juga menuntut adanya
perubahan paradigma dalam
pengelolaan kearsipan. Arsip tidak
lagi hanya berbentuk dokumen fisik,
tetapi juga dalam bentuk digital yang
memerlukan  sistem  pengelolaan
berbasis teknologi. Hal ini menuntut

pemimpin pendidikan untuk memiliki

kemampuan adaptif terhadap
perkembangan teknologi, serta
mampu mendorong tenaga

administrasi  untuk  meningkatkan
kompetensinya dalam pengelolaan
arsip digital (Alwi, 2022). Tanpa
adanya kepemimpinan yang inovatif
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dan responsif terhadap perubahan,
upaya modernisasi administrasi dan
kearsipan akan sulit terwujud.

Di sisi lain, tantangan dalam
membangun budaya administrasi dan
manajemen kearsipan juga
dipengaruhi oleh faktor sumber daya
manusia. Tidak semua tenaga
administrasi memiliki latar belakang
pendidikan atau pelatihan yang
memadai dalam bidang kearsipan. Hal
ini  menyebabkan masih adanya
praktik-praktik administrasi yang tidak
sesuai dengan standar, seperti
penumpukan dokumen tanpa
klasifikasi yang jelas, kurangnya
sistem pengkodean arsip, serta
lemahnya sistem pengamanan
dokumen penting (Lifornita & Sholeh,
2021). Dalam kondisi seperti ini, peran
semakin

kepemimpinan  menjadi

penting dalam memberikan
pembinaan, pelatihan, serta supervisi
yang berkelanjutan.

Selain itu, aspek kebijakan juga
menjadi faktor yang mempengaruhi
kualitas administrasi dan kearsipan di
sekolah. Kebijakan yang tidak jelas
atau tidak konsisten dapat
menyebabkan kebingungan dalam
pelaksanaan  administrasi.  Oleh
karena itu, pemimpin pendidikan perlu

mampu merumuskan kebijakan yang

jelas, sistematis, dan mudah dipahami
oleh  seluruh  warga  sekolah.
Kebijakan tersebut harus didukung
dengan implementasi yang konsisten
serta evaluasi yang berkelanjutan
agar dapat berjalan secara efektif.
Dalam perspektif yang lebih
luas, budaya administrasi dan
manajemen kearsipan yang baik juga
berkaitan erat dengan prinsip good
governance dalam pendidikan.
Transparansi, akuntabilitas,
efektivitas, dan efisiensi merupakan
prinsip-prinsip yang harus diwujudkan
dalam  pengelolaan  administrasi
(Hardhie, 2022).

pendidikan  yang

sekolah
Kepemimpinan
berkualitas akan mampu
mengintegrasikan prinsip-prinsip
tersebut ke dalam praktik administrasi
sehari-hari, sehingga tercipta sistem
tata kelola yang profesional dan
terpercaya.

Berdasarkan uraian tersebut,
dapat dipahami bahwa kepemimpinan
pendidikan memiliki peran yang
sangat strategis dalam membentuk
budaya administrasi dan
meningkatkan kualitas manajemen
kearsipan di sekolah. Kepemimpinan
yang kuat, visioner, dan inovatif akan
mampu menciptakan sistem

administrasi yang tertib, efisien, dan
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berkelanjutan. Sebaliknya, lemahnya
kepemimpinan akan berdampak pada
rendahnya kualitas administrasi dan
kearsipan, yang pada akhirnya dapat
menghambat  pencapaian  tujuan
pendidikan.

Oleh karena itu, kajian mengenai
peran  kepemimpinan pendidikan
dalam budaya administrasi dan
manajemen kearsipan menjadi sangat
penting untuk dilakukan. Kajian ini
diharapkan dapat memberikan
pemahaman yang lebih mendalam
mengenai hubungan antara
kepemimpinan, budaya organisasi,
dan sistem administrasi, serta
memberikan kontribusi dalam upaya
peningkatan mutu tata kelola
pendidikan di sekolah (Ismunandar &
Hasan, 2022). Dengan demikian, hasil
kajian ini tidak hanya memiliki nilai
teoritis, tetapi juga relevan secara
praktis dalam menjawab tantangan
pengelolaan administrasi pendidikan

di era modern.

B. Metode Penelitian

Penelitian ini menggunakan
pendekatan kualitatif dengan jenis
penelitian studi kepustakaan (library
research). Data diperoleh dari
berbagai sumber seperti buku, jurnal

ilmiah, artikel, dan dokumen relevan

yang berkaitan dengan kepemimpinan
pendidikan, budaya administrasi, dan
manajemen kearsipan.

Teknik  pengumpulan  data
dilakukan melalui dokumentasi dan
penelusuran literatur yang sistematis.
Data yang telah  dikumpulkan
kemudian dianalisis menggunakan
teknik analisis isi (content analysis),
yaitu dengan mengidentifikasi,
mengklasifikasikan, dan
menginterpretasikan konsep-konsep
utama yang relevan dengan fokus
penelitian (Sugiono, 2024).

Pendekatan ini dipilih karena
memungkinkan peneliti untuk
memperoleh  pemahaman  yang
mendalam mengenai konsep teoritis
serta praktik kepemimpinan
pendidikan dalam konteks

administrasi dan kearsipan di sekolah.

C. Hasil Penelitian dan Pembahasan

Hasil kajian yang dilakukan
dalam  penelitian ini  semakin
menegaskan bahwa kepemimpinan
pendidikan bukan sekadar faktor
pendukung, melainkan merupakan
determinan utama dalam membentuk
kualitas budaya administrasi dan
efektivitas manajemen kearsipan di
sekolah. Kepemimpinan berfungsi

sebagai pusat  kendali  yang
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mengintegrasikan berbagai
komponen organisasi sekolah, mulai
dari sumber daya manusia, sistem
kerja, hingga pemanfaatan teknologi
(Prasetya, 2025). Dalam konteks ini,
kualitas kepemimpinan sangat
menentukan apakah administrasi
sekolah berjalan secara sistematis
dan profesional atau justru sebaliknya,
berlangsung secara sporadis dan
tidak terarah.

Kepemimpinan pendidikan yang
efektif umumnya ditandai oleh adanya
kemampuan dalam merumuskan arah
kebijakan yang jelas serta
mengkomunikasikannya secara
konsisten kepada seluruh warga
sekolah. Pemimpin tidak hanya
berperan sebagai pengambil
keputusan, tetapi juga sebagai
fasilitator yang mampu menciptakan
kesamaan

persepsi mengenai

pentingnya administrasi dan
kearsipan sebagai bagian integral dari
proses Pendidikan (Cecharia & Novie,
2024). Dalam praktiknya, hal ini
tercermin dari adanya perencanaan
administrasi yang matang,
penyusunan sistem kerja yang
terstruktur, serta pelaksanaan
evaluasi yang berkelanjutan. Dengan
demikian, administrasi tidak lagi

dipandang sebagai pekerjaan rutin

yang bersifat administratif semata,
tetapi sebagai bagian strategis dalam
mendukung pencapaian tujuan
pendidikan.

Lebih jauh, hasil penelitian
menunjukkan bahwa kepemimpinan
yang berorientasi pada nilai memiliki
pengaruh yang signifikan dalam
membangun budaya administrasi
yang kuat. Nilai-nilai seperti

kedisiplinan, ketelitian, tanggung
jawab, dan integritas menjadi fondasi
utama dalam pengelolaan
administrasi yang profesional.
Pemimpin yang mampu menanamkan
nilai-nilai tersebut secara konsisten
akan menciptakan lingkungan kerja
yang kondusif, di mana setiap individu
memiliki kesadaran untuk
menjalankan tugasnya dengan baik
tanpa harus selalu diawasi secara
ketat (Al Akbar & Noviani, 2023).
Proses internalisasi nilai ini tidak
terjadi secara instan, melainkan
melalui interaksi yang berkelanjutan
antara pemimpin dan seluruh anggota
organisasi, baik melalui komunikasi
formal maupun informal.

Dalam konteks budaya
administrasi, kepemimpinan juga
berperan dalam membentuk pola
perilaku kolektif yang mendukung

keteraturan dan efisiensi kerja.
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Budaya administrasi yang baik
ditandai oleh adanya keteraturan
dalam pencatatan, kejelasan dalam
alur dokumen, serta kemudahan
dalam akses informasi (Harbes dkk.,
2024). Hal ini hanya dapat terwujud
apabila terdapat keselarasan antara
kebijakan yang ditetapkan oleh
pemimpin dengan praktik yang
dilakukan oleh tenaga administrasi.
Oleh karena itu, konsistensi dalam
implementasi kebijakan menjadi kunci
utama dalam membangun budaya
administrasi yang kuat.
Ketidakkonsistenan dalam penerapan
aturan justru akan melemahkan
budaya tersebut dan menimbulkan
kebingungan di kalangan tenaga
administrasi  (Mangkuwinata  dkk.,
2025).

Selanjutnya, dalam  aspek
manajemen Kkearsipan, hasil kajian
menunjukkan bahwa kepemimpinan
pendidikan memiliki peran yang
sangat luas, mulai dari tahap
perencanaan hingga evaluasi sistem
kearsipan. Pada tahap perencanaan,
pemimpin bertanggung jawab dalam
merumuskan kebijakan kearsipan
yang sesuai dengan kebutuhan
sekolah, termasuk dalam menentukan
sistem klasifikasi, metode

penyimpanan, serta standar

keamanan dokumen. Pada tahap
pelaksanaan (Djafri, 2017), pemimpin
perlu memastikan bahwa seluruh
prosedur kearsipan dijalankan dengan
baik oleh

Sementara itu, pada tahap evaluasi,

tenaga administrasi.
pemimpin melakukan monitoring dan
penilaian terhadap efektivitas sistem
kearsipan yang telah diterapkan.
Perkembangan teknologi
informasi memberikan dimensi baru
dalam pengelolaan kearsipan di
sekolah. Digitalisasi arsip menjadi
salah satu solusi yang banyak
diadopsi untuk meningkatkan efisiensi
dan efektivitas pengelolaan dokumen.
Hasil penelitian menunjukkan bahwa
sekolah yang dipimpin oleh pemimpin
yang inovatif cenderung lebih cepat
dalam mengadopsi sistem kearsipan
digital  (Waruwu  dkk., 2024).
Digitalisasi tidak hanya
mempermudah proses penyimpanan
dan pencarian dokumen, tetapi juga
meningkatkan keamanan data melalui
sistem backup dan enkripsi. Namun
demikian, implementasi teknologi ini
juga menghadapi berbagai tantangan,
seperti  keterbatasan infrastruktur,
kurangnya kompetensi tenaga
administrasi, serta adanya resistensi

terhadap perubahan.
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Dalam menghadapi tantangan
tersebut, kepemimpinan pendidikan
dituntut untuk memiliki kemampuan
manajerial yang kuat serta
keterampilan komunikasi yang efektif.
Pemimpin perlu mampu memberikan
pemahaman kepada seluruh tenaga
manfaat

administrasi  mengenai

penggunaan teknologi dalam
kearsipan, sekaligus menyediakan
pelathan yang memadai untuk
meningkatkan kompetensi mereka.
Selain itu, pemimpin juga perlu
menciptakan suasana kerja yang
mendukung inovasi, sehingga tenaga

administrasi tidak merasa tertekan

dalam  menghadapi perubahan,
melainkan termotivasi untuk
meningkatkan kinerjanya

(Simangunsong dkk., 2024).

Aspek sumber daya manusia
menjadi salah satu faktor yang sangat
menentukan dalam  keberhasilan
manajemen administrasi dan
kearsipan. Hasil kajian menunjukkan
bahwa kualitas tenaga administrasi
memiliki korelasi yang kuat dengan
efektivitas sistem kearsipan. Tenaga
administrasi yang memiliki
kompetensi tinggi cenderung lebih
mampu mengelola dokumen secara
sistematis dan efisien (Heryanto,

2014). Sebaliknya, kurangnya

kompetensi akan  menyebabkan

berbagai  permasalahan, seperti
kesalahan dalam pengelompokan
arsip, keterlambatan dalam
penyimpanan dokumen, serta
rendahnya tingkat keamanan data.
Dalam hal ini, kepemimpinan
pendidikan memiliki tanggung jawab
untuk meningkatkan kualitas sumber
daya manusia melalui berbagai
program pengembangan professional
(Rahman dkk., 2022).
Selain faktor internal,
keberhasilan pengelolaan
administrasi dan kearsipan juga
dipengaruhi oleh faktor eksternal,
seperti kebijakan pemerintah dan
tuntutan masyarakat. Kebijakan yang
berkaitan dengan standar administrasi
pendidikan, akreditasi sekolah, serta
pelaporan data pendidikan menuntut
adanya sistem administrasi yang tertib
dan akurat (Andini dkk., 2024). Di sisi
lain, masyarakat juga semakin
menuntut transparansi dan
akuntabilitas dalam  pengelolaan
pendidikan. Kondisi ini menuntut
pemimpin pendidikan untuk mampu
menyesuaikan sistem administrasi
dan kearsipan dengan berbagai
tuntutan tersebut, sehingga sekolah

dapat memenuhi standar yang
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ditetapkan sekaligus menjaga
kepercayaan publik.

Dalam perspektif organisasi,
hubungan antara kepemimpinan,
budaya administrasi, dan manajemen
kearsipan dapat dipahami sebagai
suatu sistem yang saling
mempengaruhi. Kepemimpinan yang
kuat akan mendorong terbentuknya
budaya administrasi yang positif, yang
pada gilirannya akan meningkatkan
kualitas

manajemen kearsipan.

Sebaliknya, kelemahan dalam
kepemimpinan akan berdampak pada
lemahnya budaya administrasi dan
tidak optimalnya pengelolaan arsip.
Oleh karena itu, upaya peningkatan
kualitas administrasi dan kearsipan
harus dilakukan secara holistik,
dengan menjadikan kepemimpinan
sebagai titik awal perubahan (Andini
dkk., 2024).
Implikasi dari temuan ini
menunjukkan bahwa peningkatan
kualitas kepemimpinan pendidikan
merupakan langkah strategis dalam
memperbaiki sistem administrasi dan
kearsipan di sekolah. Pemimpin yang
memiliki visi yang jelas, kemampuan
manajerial yang baik, serta komitmen
yang tinggi terhadap profesionalisme
akan mampu menciptakan sistem

administrasi yang efektif dan efisien

(Astuti dkk., 2022). Hal ini pada
akhirnya akan berdampak pada
peningkatan kualitas tata kelola
sekolah secara keseluruhan,
termasuk dalam hal pengambilan
keputusan, pelayanan administrasi,
serta akuntabilitas publik.

Lebih jauh lagi, hasil penelitian

ini juga menegaskan pentingnya

pendekatan kolaboratif dalam
pengelolaan administrasi dan
kearsipan. = Kepemimpinan  yang

partisipatif akan mendorong
keterlibatan seluruh warga sekolah
dalam menjaga keteraturan
administrasi (Harefa dkk., 2025).
Dengan adanya partisipasi aktif,
tanggung jawab terhadap administrasi
tidak hanya menjadi beban tenaga
administrasi, tetapi menjadi tanggung
jawab  bersama seluruh  warga
sekolah. Hal ini akan memperkuat
budaya administrasi dan
meningkatkan  efektivitas  sistem
kearsipan.

Dalam dimensi yang lebih luas,
penguatan budaya administrasi dan
manajemen kearsipan juga memiliki
kontribusi terhadap peningkatan mutu
pendidikan  secara  keseluruhan.
Administrasi yang tertib akan
mempermudah proses perencanaan

dan evaluasi program pendidikan,
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sementara kearsipan yang baik akan
menyediakan data yang akurat
sebagai dasar
Keputusan (Murtopo dkk., 2025).

Dengan demikian, kepemimpinan

pengambilan

pendidikan tidak hanya berpengaruh
pada aspek administratif, tetapi juga
memiliki dampak yang signifikan
terhadap kualitas proses dan hasil
pendidikan.

Secara keseluruhan,
pembahasan ini menunjukkan bahwa
kepemimpinan pendidikan memiliki
peran yang sangat kompleks dan
multidimensional dalam membangun
budaya administrasi dan manajemen
kearsipan di sekolah. Kepemimpinan
yang efektif tidak hanya mampu
menciptakan sistem yang baik, tetapi
juga mampu membangun kesadaran
kolektif dan komitmen bersama dalam
menjaga kualitas administrasi. Oleh
karena itu, penguatan kepemimpinan
pendidikan harus menjadi prioritas
dalam upaya meningkatkan kualitas
tata kelola pendidikan di sekolah.

D. Kesimpulan
Kepemimpinan pendidikan
memiliki peran yang sangat penting
dalam membentuk budaya
administrasi dan meningkatkan

manajemen kearsipan di sekolah.

Pemimpin yang visioner, partisipatif,
dan inovatif mampu menciptakan
sistem administrasi yang tertib,
transparan, dan akuntabel.
Keberhasilan pengelolaan
kearsipan tidak hanya bergantung
pada sistem yang digunakan, tetapi
juga pada komitmen dan kualitas
kepemimpinan dalam mengarahkan
serta mengembangkan sumber daya
manusia. Oleh karena itu,
peningkatan kompetensi
kepemimpinan pendidikan menjadi
langkah strategis dalam memperkuat

tata kelola administrasi sekolah.
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