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MOTTO 

Sesungguhnya bersama kesulitan itu ada kemudahan, maka apabila kamu telah 

selesai (dari suatu urusan), tetapkah bekerja keras (untuk urusan yang lain) 
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rasa sabar itu. Semua yang kau investasikan untuk menjadikan dirimu serupa yang 

kau impikan, mungkin tidak akan selalu berjalan lancar. Tapi, gelombang-

gelombang itu yang nanti bisa kau ceritakan” 

(Boy Chandra) 

“Orang lain gak akan paham struggle dan masa sulitnya kita, yang mereka ingin 

tahu hanya bagian success storiesnya aja. Jadi berjuanglah untuk diri sendiri 

meskipun gak ada yang tepuk tangan. Kelak diri kita di masa depan akan sangat 

bangga dengan apa yang kita perjuangkan hari ini. Jadi tetap berjuang ya.” 
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ABSTRAK 

 
Gusmala Sari, (2023): Keterampilan Teknis Tenaga Administrasi dalam 

Penyusunan Arsip di Sekolah Menengah Pertama 

Negeri 4 Langgam 

 

Penelitian ini dengan judul Keterampilan Teknis Tenaga Administrasi dalam 

Penyusunan Arsip di Sekolah Menengah Pertama Negeri 4 Langgam. Tujuan 

dalam penelitian ini adalah untuk mengetahui keterampilan teknis tenaga 

administrasi dalam penyusunan arsip di SMPN 4 Langgam dan untuk mengetahui 

kendala keterampilan teknis tenaga administrasi dalam penyusunan arsip. 

Keterampilan dalam penyusunan arsip adalah sesuatu yang dimiliki oleh individu 

untuk melaksanakan tugas melakukan pengelolaan arsip mulai dari penyimpanan 

sampai pemusnahan arsip. Dalam keterampilan arsip harus memiliki pengetahuan 

yang luas tentang dunia kearsipan agar tenaga administrasi dapat mengetahui dan 

memahami prosedur penyusunan arsip yang baik dan benar. Metode penelitian ini 

yaitu metode kualitatif. Adapun informan utama dalam penelitian ini yaitu Tenaga 

Administrasi, informan pendukung yaitu Kepala Sekolah dan Kepala Tenaga 

Administrasi. Hasil penelitian ini menunjukkan bahwa keterampilan teknis tenaga 

administrasi di SMPN 4 Langgam sudah dilakukan sebagaimana mestinya, seperti 

penciptaan arsip berupa surat masuk dan surat keluar yang dilakukan oleh tenaga 

arsiprais dan tenaga administrasi telah melakukan penyusunan arsip dan disimpan 

di lemari arsipnya sesuai dengan kode arsip. Kendala dalam penyusunan arsip 

yaitu tenaga administrasi harus lebih memahami penyusunan arsip yang baik dan 

benar sesuai dengan kode arsip, tenaga administrasi bukan lulusan administrasi 

pedidikan dan tenaga administrasi belum mendapatkan pembinaan dan pelatihan 

sehingga keterampilan teknis tenaga administrasi belum menguasai sepenuhnya 

tentang penyusunan arsip. 

 

Kata kunci: Keterampilan Teknis, Penyusunan Arsip, Tenaga Administrasi 
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ABSTRACT 

 
Gusmala Sari, (2023): The Technical Skills of Administration Staff in 

Compiling Archives at State Junior High School 4 

Langgam 

 

This research was entitled “The Technical Skills of Administration Staff in 

Compiling Archives at State Junior High School 4 Langgam”.  This research 

aimed at finding out the technical skills of administration staff in compiling 

archives at State Junior High School 4 Langgam and finding out the obstacle of 

the technical skills of administration staff in compiling archives.  Skill in 

preparing archives is owned by individuals to carry out the task of managing 

archives from storage to archive destruction.  In archiving skills, they must have 

extensive knowledge about the world of archives so that administration staff can 

know and understand the procedure for compiling good and correct archives.  This 

research method was qualitative.  The main informants in this research were 

administration staff, and the supporting informants were the headmaster and the 

head of administration staff.  The research findings indicated that the technical 

skills of administration staff at State Junior High School 4 Langgam were carried 

out properly such as the creation of archives in the form of incoming and outgoing 

letters carried out by archivists and administration staff compiling archives and 

storing them in their filing cabinets according to the archive code.  The obstacles 

in compiling archives showed that administration staff must have a better 

understanding in compiling good and correct archives in accordance with the 

archive code, administration staff were not graduates of educational 

administration, and administration staff did not receive guidance and training so 

that the technical skills of administration staff in compiling archiving were not yet 

skillful.  

 

Keywords: Technical Skills, Compiling Archives, Administration Staff  
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 ملخص
  

(: المهارات الفنية للموظفين الإداريين في تجميع 0202) غوسمالا ساري،
 4المتوسطة الحكومية مدرسة الالمحفوظات في 

 لانغام
دررةة الدعنوان ىذا البحث الدهارات الفنية للموظفين الإداريين في تجميع المحفوظات في 

. الغرض من ىذا البحث ىو معرفة قيود الدهارات الفنية لانغام 4الدتوةطة الحكومية 
للموظفين الإداريين في تجميع المحفوظات. الدهارات في إعدراد المحفوظات ىي شيء يمتلكو 

 ةالأفراد لتنفيذ مهمة إدارة المحفوظات من التخزين إلى تدرمير المحفوظات. في مهار 
ن لدريهم معرفة واةعة حول عالم المحفوظات حتى يتمكن المحفوظات، يجب أن يكو 

الدوظفون الإداريون من معرفة وفهم إجراءات تجميع المحفوظات الجيدرة والصحيحة. طريقة 
البحث ىذه ىي طريقة نوعية. كان الدخبرون الرئيسيون في ىذا البحث ىم الدوظفون 

ين الإداريين. تشير نتائج ىذا الإداريون، والدخبرين الدراعمين وىم الددرير ورئيس الدوظف
 4الدتوةطة الحكومية دررةة الدالبحث إلى أن الدهارات الفنية للموظفين الإداريين في 

قدر تم تنفيذىا بشكل صحيح، مثل إنشاء المحفوظات في شكل رةائل واردة  لانغام
ات وصادرة قام بها أمناء المحفوظات والدوظفون الإداريون الذين قاموا بتجميع المحفوظ

وتخزينها لذم في خزائن الدلفات الخاصة بهم وفقًا لرمز المحفوظات. العوائق التي تعتًض 
، وىي أن الدوظفين الإداريين يجب أن يكون لدريهم فهم أفضل رومعرفة إعدراد المحفوظات

لإعدراد المحفوظات الجيدرة والصحيحة وفقًا لكود المحفوظات، والدوظفون الإداريون ليسوا 
دارة التًبوية ولم يتلق الدوظفون الإداريون التوجيو والتدرريب بحيث الدهارات من خريجي الإ

 الفنية للموظفين الإداريين لم تتقن تجميع المحفوظات بشكل كامل.
   نو ن الإداريو لموظفا ،تجميع المحفوظات ،المهارات الفنية: الأساسيةالكلمات 
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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

A. Latar Belakang Masalah 

Salah satu aspek penting yang menentukan keberhasilan satuan 

pendidikan adalah terselenggaranya aktivitas organisasi secara efisien. Untuk 

kepentingan itu diperlukan manajemen yang profesional didukung 

penyelenggaraan administrasi sekolah yang profesional pula, yang ditangani 

oleh tenaga administrasi yang kompeten dalam bidangnya. Semua jenjang 

sekolah mulai dari tingkat dasar sampai perguruan tinggi membutuhkan 

dukungan pengelolaan administrasi yang tertib. Sebagai suatu organisasi, 

setiap sekolah harus didukung oleh tenaga administrasi sekolah yang 

memenuhi kualifikasi dan kompetensi tertentu.  

Kompetensi teknis merupakan kompetensi mengenai bidang yang 

menjadi tugas pokok organisasi. Kompetensi teknis mendorong pegawai untuk 

mengeluarkan keterampilan mereka dalam melaksanakan tugasnya. syarat 

kompetensi arsiparis atau petugas arsip dalam pengelolaan arsip dinamis yaitu 

harus memiliki keterampilan dalam pelaksanaan pengelolaan arsip dinamis 

mulai dari tahapan penciptaan, penggunaan dan pemeliharaan sampai dengan 

penyusunan arsip. 

Penyusunan arsip adalah usaha untuk menerbitkan kumpulan dengan 

cepat apabila diperlukan, kegiatan penyusunan arsip tidak hanya sekedar 

membuat kumpulan berkas atau arsip itu rapi dan sistematis, tetapi juga harus 

sesuai pola klasifikasi yang telah ditentukan. Adapun penyusunan arsip 



 
 

 

2 

meliputi pemeriksaan, mengindeks, memberi tanda, penggolongan atau 

menyortir dan menyimpan. 
1
 

Penyusunan arsip menjadi kebutuhan bagi setiap organisasi, baik 

organisasi swasta maupun pemerintah. Seluruh kegiatan organisasi pada 

dasarnya membutuhkan informasi. Oleh karena itu, informasi menjadi bagian 

yang sangat penting untuk mendukung proses kerja administrasi. Salah satu 

sumber informasi penting yang dapat menunjang proses kegiatan administrasi 

adalah arsip.  

Arsip adalah catatan rekaman kegiatan atau sumber informasi dengan 

berbagai macam bentuk yang dibuat oleh lembaga, organisasi maupun 

perseorangan dalam rangka pelaksanaan kegiatan. Arsip dapat berupa surat, 

warkat, akta, piagam, buku, dan sebagainya, yang dapat dijadikan bukti sahih 

untuk suatu tindakan dan keputusan. Dengan adanya perkembangan teknologi, 

arsip dapat berbentuk audio, video dan digital. Mengingat jumlah arsip yang 

semakin banyak dibuat dan diterima oleh lembaga, organisasi, badan maupun 

perseorangan maka diperlukan manajemen pengelolaan arsip yang lebih 

dikenal dengan sistem kearsipan melalui beberapa pekerjaan atau kegiatan 

untuk mengelola arsip yang ada. 

Sistem penyimpanan arsip yang baik dapat mempermudah pihak 

sekolah untuk mengadakan kegiatan administrasi dalam melaksanakan tugas-

tugasnya, sehingga pengelolaan arsip dapat menghasilkan tertatanya fisik dan 

informasi arsip serta terpeliharanya arsip tersebut terutama dengan 

                                                             
1
 Agus Sugiarto dan Teguh Wahyono Op. Cit., hlm 31 
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pengawasan dan pengelolaan arsip sebagai sumber data dapat bermanfaat 

secara maksimal.
2
 

Masalah kearsipan yang terjadi menurut The Liang Gie meliputi sistem 

penyimpanan arsip, pembuatan tanda, pencatatan dalam kartu, penyusutan 

arsip secara teratur, penataran pegawai-pegawai bagian arsip sehingga 

memiliki dan dapat mempraktekkan pengetahuan di bidang kearsipan terbaru 

yang efisien, yang perlu dikaji lebih lanjut dalam sebuah penelitian. 

Dalam hal ini tenaga administrasi harus menguasai keterampilan 

teknis. Keterampilan teknis merupakan keterampilan atau skill yang dimiliki 

seseorang untuk menunjukkan seberapa besar pengetahuan dan penguasaan 

terhadap suatu pekerjaan. Secara teknis, keterampilan adalah hal yang 

mendasar untuk melaksanakan suatu pekerjaan.  

Kemampuan/keterampilan pengelolaan arsip adalah sesuatu yang 

dimiliki oleh individu untuk melaksanakan tugas melakukan pengelolan arsip 

mulai dari penyimpan sampai pemusnahan. Peningkatan kemampuan 

merupakan strategi yang diarahkan untuk meningkatkan efisiensi, efektivitas, 

dan sikap tanggap dalam rangka peningkatan kinerja organisasi. Syarat 

kompetensi arsiparis atau petugas arsip dalam pengelolaan arsip yaitu harus 

memiliki keterampilan dalam pelaksanaan pengelolaan arsip mulai dari 

tahapan penciptaan, penggunaan dan pemeliharaan sampai dengan penyusutan 

arsip. Selain itu, petugas arsip juga harus memiliki pengetahuan yang luas 

tentang dunia kearsipan agar petugas arsip dapat mengetahui dan memahami 

                                                             
2
 Mulyono, Sularso., Partono, dan Agung Kuswantoro. Manajemen Kearsipan. Semarang: 

UNNES Press. 2011 
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prosedur pengelolaan arsip yang baik dan benar, selain aspek keterampilan 

dan pengetahuan, petugas arsip juga harus memiliki sikap atau perilaku yang 

baik dalam melaksanakan tugasnya. Sikap sangat dibutuhkan dalam proses 

berjalannya kegiatan pengelolaan arsip, sikap tersebut meliputi kepercayaan 

diri, kontrol diri, dan tanggung jawab dalam melaksanakan pengelolaan arsip.
3
 

Keterampilan teknis adalah kemampuan seseorang melaksanakan 

bidang tugas yang dihadapi. Keterampilan teknis meliputi hal-hal seperti 

menggunakan perangkat lunak pengolah kata, membuat anggaran, operasi 

sebuah mesin, atau mempersiapkan presentasi. Kemampuan-kemampuan 

seperti ini disebut dengan hard skills sebagaimana yang didefinisikan. Gordon  

menginterprestasikan keterampilan sebagai kemampuan yang dimiliki 

individu dalam menjalankan pekerjaannya dengan setepat dan semudah 

mungkin. Selain itu, Robbins menambahkan bahwa keahlian teknis 

merupakan kemampuan yang diperoleh lewat pembelajaran di bidang teknis, 

contohnya yaitu penggunaan komputer, perbaikan ponsel, dan lain-lain. 

Berdasarkan latar belakang diatas, penulis menemukan gejala gejala 

dalam Keterampilan Teknis Tenaga Administrasi Dalam Penyusunan Arsip. 

1. Kurangnya alat dan sarana yang mendukung dalam menyelesaikan tugtas 

para staff dalam bagian ketatausahaan 

2. Masih adanya tenaga administrasi yang belum menguasai komputer 

3. Masih ada staff tata usaha yang tidak berlatar belakang pendidikan dari 

administrasi pendidikan 

                                                             
3
 Ninda Ade Ana, Alamsyah. (2018), Analisis Kompetensi Petugas Arsip Dalam 

Pengelolaan Arsip Dinamis Pada Bagian Umum dan Kepegawaian Di Badan Pengelola 

Pendapatan Daerah Provinsi Jawa Tengah, Jurnal Ilmu Perpustakaan, Volume 7 No 4, h. 4 
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4. Hilangnya file-file lama sekolah sehingga menyebabkan tenaga 

administrasi mengulang dari awal. 

5. Masih ada beberapa arsip data yang tidak berada pada tempatnya 

6. Penataan arsip yang belum baik 

7. Kurangnya kesadaran tenaga administrasi tentang pentingnya penyimpanan 

arsip 

B. Alasan Memilih Judul 

Adapun alasan memilih judul tersebut adalah: 

1. Masalah yang diteliti dalam penelitian ini penulis menganggap mampu 

untuk menelitinya dan sesuai dengan jurusan yang diampuh yaitu 

manajemen pendidikan islam 

2. Lokasi penelitian ini sangat terjangkau oleh penulis 

3. Penulis tertarik dengan judul di atas, karena penulis ingin mengetahui 

pemasalahan terkait dengan Keterampilan Teknis Tenaga Administrasi 

Sekolah Dalam Penyusunan Arsip. 

 

C. Penegasan Istilah 

1. Keterampilan Teknis 

Keterampilan teknis adalah kemampuan untuk menggunakan alat-

alat. Prosedur dan teknik dalam bidang tertentu. Tenaga administrasi 

sangat membutuhkan keterampilan teknis yang cukup baik untuk 

melaksanakan pekerjaan tertentu yang menjadi tanggung jawab dan 

wewenangnya. 
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2. Tenaga Administrasi Sekolah 

Tenaga administrasi adalah tenaga kependidikan di dalam 

lingkungan sekolah yang memiliki tugas dalam melayani, mengelola dan 

mengatur setiap kegiatan yang ada di sekolah. Administrasi adalah 

kegiatan mencatat-catat, surat menyurat, pembukuan ringan, ketik-

mengetik, agenda dan sebagainya yang bersifat ketatausahaan (Clerical 

Work).
4
 

Tenaga administrasi sekolah atau yang lebih dikenal tata usaha 

sekolah yakni anggota masyarakat yang melaksanakan serangkaian 

aktivitas mencatat, mengirim, menghimpun, menggandakan, dan juga 

menyimpan berbagai bahan keterangan untuk keperluan suatu sekolah.
5
 

3. Penyusunan Arsip 

Arsip adalah suatu kumpulan Dokumen penting yang disimpan 

secara teratur agar setiap kali diperlukan dapat ditemukan dengan cepat. 

 

D. Permasalahan 

1. Identifikasi Masalah 

Dari uraian yang dikemukakan pada latar belakang maka dapat 

didefinisikan masalah-masalah sebagai berikut: 

a. Kurangnya alat dan sarana yang mendukung dalam menyelesaikan 

tugas para staff dalam bagian ketatausahaan 

                                                             
4
 Ratnawilis, Buku Panduan Administrasi Kelas Bagi Guru Taman Kanak-kanak, 

(Ponorogo:Uwais Inspirasi Indonesia, 2019), h.2 
5
 Hadari Nawawi, Administrasi Pendidikan, (Jakarta:Gunung Agung, 1984), h. 54 
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b. Faktor keterampilan teknis tenaga administrasi dalam penyusunan 

Arsip 

c. Bagaimana hilangnya file-file lama sekolah sehingga menyebabkan 

tenaga administrasi mengulang dari awal. 

d. Mengapa masih ada beberapa arsip data yang tidak berada pada 

tempatnya sehingga arsip tersebut kurang terjaga seperti berdebu, 

lembab. 

e. Mengapa penataan arsip belum baik 

f. Upaya tentang kesadaran tenaga administrasi tentang pentingnya 

penyimpanan arsip 

g. Penyusutan arsip sudah dilakukan namun belum memiliki jadwalnya 

retensinya.  

h. Mengapa bertambahnya terus menerus arsip-arsip kedalam bagian 

kearsipan 

2. Batasan Masalah 

Berdasarkan identifikasi masalah diatas maka tidak seluruh 

masalah-masalah, akan di batasi mengingat keterbatasan penulis baik dari 

segi waktu, kemajuan, tenaga, biaya. Dengan demikian penulis membatasi 

masalah yang akan diteliti yaitu: Keterampilan Teknis Tenaga 

Administrasi Sekolah Dalam Penyusunan Arsip di Sekolah Menengah 

Pertama Negeri  4 Langgam. 
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3. Fokus Penelitian 

Berdasarkan latar belakang diatas maka dalam penelitian ini 

penulis merumuskan masalah sebagai berikut: 

a. Bagaimana Keterampilan Teknis Tenaga Administrasi Sekolah Dalam 

Penyusunan Arsip di Sekolah Menengah Pertama Negeri 4 Langgam 

b. Apa kendala Keterampilan Teknis Tenaga Administrasi Sekolah 

Dalam Penyusunan Arsip di Sekolah Menengah Pertama Negeri 4 

Langgam. 

 

E. Tujuan dan Manfaat Penelitian 

1. Tujuan Penelitian 

Adapun tujuan dari penelitian ini adalah: 

a. Untuk Mengetahui Keterampilan Teknis Tenaga Administrasi Sekolah 

Dalam Penyusunan Arsip di Sekolah Menengah Pertama Negeri 4 

Langgam 

b. Untuk Mengetahui kendala Keterampilan Teknis Tenaga Administrasi 

Sekolah Dalam Penyusunan Arsip di Sekolah Menengah Pertama 

Negeri 4 Langgam 

2. Manfaat Penelitian 

Adapun manfaat penelitian ini mempunyai beberapa manfaat yang 

dapat diperoleh diantaranya adalah sebagai berikut: 

a. Manfaat Teoritis 

Manfaat dari penelitian ini adalah hasil dari penelitian ini dapat 

digunakan sebagai bahan pertimbangan penelitian yang sejenis, serta 
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pengetahuan tentang Keterampilan Teknis Tenaga Administrasi Dalam 

Penyusunan Arsip. 

b. Manfaat Praktis 

Untuk meningkatkan ilmu pengetahuan penulis di bidang 

Penyusunan Arsip terkait Keterampilan Teknis Tenaga Administrasi 

Dalam Penyusunan Arsip.Sebagai bahan tambahan informasi dan 

referensi untuk kajian lebih mendalam bagi pengembangan 

pengetahuan, khususnya bidang Penyusunan Arsip.  
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BAB II 

KAJIAN TEORI 

 

A. Landasan Teori 

1. Manajemen Arsip 

a. Penciptaan Arsip 

Salah satu syarat yang harus terpenuhi agar tujuan dari suatu 

kantor bisa tercapai adalah kelancaraan arus informasi. Jenis 

komunikasi yang berjalan dari suatu kantor adalah komunikasi tetulis 

yang salah satunya adalah dengan menyelenggarakan pengelolaan 

arsip. Dalam rangka mencapai tujuan organisasi maka menurut bahwa 

kerja sama yang baik adalah dengan berkomunikasi yang baik. 

Berkomunikasi yang dipergunakan dalam organisasi salah satunya 

adalah surat. Surat adalah alat komunikasi tertulis yang bersal dari satu 

pihak dan ditujukan kepada pihak lain untuk menyampaikan warta. 

Dalam hal lain surat juga dianggap penting karena merupakan sarana 

komunikasi tertulis utama yang digunakan untuk menyampaikan 

informasi dari suatu pihak ke pihak lain dalam suatu instansi. Surat 

juga merupakan arsip yang paling tinggi intensitas pengelolaannya 

sebagai arsip di organisasi atau kantor. Penciptaan arsip meliputi 

kegiatan pengurusan surat masuk dan surat keluar, merupakan kegiatan 

yang selalu ada dalam suatu organisasi atau kantor. 
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1) Pengelolaan surat masuk 

Pengelolaan surat masuk adalah seluruh kegiatan yang 

dilakukan sejak penerimaan surat masuk, pengolahannya atau 

penyelesaiinya hingga surat itu disimpan. Menurut Barthos 

kegiatan surat masuk di lakukan melalui beberapa tahapan yang 

perlu di ketahui yaitu: 

a) Penerimaan surat, kegiatan yang dilakukan dalam penerimaan 

surat yaitu mengumpulkan dan menghitung surat yang masuk, 

memeriksa kebenaran alamatnya yang jika salah tersebut bisa 

di kembalikan, mencatat bukti penerimaan surat masuk pada 

kartu atau buku, memisahkan surat berdasarkan alamat yang 

ditinjau, membuka surat (kecuali surat rahasi) dan memeiksa 

kelengkapannya. 

b) Penyortiran surat, penyortiran surat adalah kegiatan 

memisahkan dan mengelompokkan surat-surat menurut jenis 

dan golongannya. 

c) Pencatatn surat, pencatatan surat masuk dapat dilakukan 

dengan menggunakan buku catatan harian atau agenda dan 

kartu tertentu. 

d) Pengarahan surat, pengarahan surat dapat dilakukan untuk 

menentukan arah surat yang akan disampaikan, baik yang akan 

disampaikan kepada pimpinan dan yang akan disampaikan 

kepada pengolah. 
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e) Penyimpanan surat, penyimpanan surat dilakukan secara 

sistematis. 

2) Pengelolan surat keluar 

Setelah melakukan pengelolaan surat masuk, tahap 

selanjutnya adalah pengelolaan surat keluar. Pengelolaan surat 

keluar adalah semua kegiatan dari pembuat surat hingga 

pengiriman dan penyimpanan. Pengiriman surat keluar yang pada 

prinsipnya harus mengikuti intruksi dari pimpinan tentang 

dibuatnya surat. Pada kegiatan menyusun surat dapat berjalan 

lancar dan efektif, haruslah melalui tahapan-tahapnya. 

Penulis mencoba mengambil poin pada tahapan dalam 

pengiriman surat keluar yaitu: a. Penyusunan naskah atau 

pembuatan konsep surat b. Pengetikan surat c. Pelipatan dan 

penyampulan d. Pembubuhan alamat e. Pencatatan surat f. 

Pengiriman dan penyimpanan surat  

Dapat disimpulkan bahwa surat keluar adalah surat yang 

dikirimkan sebaga jawaban atau tanggapan atas isi surat masuk 

yang diterima dari suatu organisasi agar terjalin rangkaian 

hubungan timbal balik yang serasi dan menguntungkan kedua 

belah pihak. Pengelolaan surat memberikan manfaat untuk 

organisasi dalam rangka memperlancar komunikasi melalui media 

surat dan sebagai bukti otentik. Menurut Sugiarto dan Wahyono 

mengatakan bahwa ada tiga (3) cara dalam pencatatan dalam 

pengendalian surat yaitu dengan mempergunakan buku agenda, 
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kartu kendali dan tata naskah. Namun demikian, buku agenda 

sering digunakan dalam kantor, pemerintahan, perusahaan swasta 

atau organisasi. 

Penciptaan arsip merupakan kegiatan membuat rekaman 

kegiatan atau peristiwa dalam bentuk dan media apapun. Arsip 

dinamis merupakan awal dari siklus arsip yang tercipta karena 

adanya kegiatan organisasi melalui penciptaan atau penerimaan 

dokumen. Dokumen tersebut dapat berupa surat, formulir, laporan 

atau gambar. 

Penciptaan arsip seperti surat dan naskah lainnya, gambar 

dan rekaman merupakan aktivitas awal dari siklus hidup arsip, 

yaitu kegiatan membuat surat dan dokumen atau naskah lain yang 

diperlukan dalam rangka penyelenggaraan organisasi untuk 

mencapapi tujuan. Penciptaan arsip adalah pembuatan dan 

penerimaan arsip dalam berbagai bentuk dan media dalam rangka 

pelaksanaan fungsi dan tugas organisasi.  

b. Pendistribusian arsip 

Pada dasarnya untuk menghindari terjadinya kehilangan atau 

ketidaktahuan keberadaan suatu arsip, seharusnya dilakukan 

pengendalian arsip dengan baik sehingga kemanapun perginya arsip, 

masih dalam kendali “pengendalian ini dapat dilakukan dengan cara 

penggunaan buku peminjaman atau dengan formulir peminjaman 

sugiarto dan wahyono. 
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Pendistribusian arsip merupakan prosedur lalu lintas surat 

masuk dan surat keluar. Menurut Amayah ada tiga prosedur yang 

umum digunakan yaitu: 

1) Prosedur Buku Agenda 

a) Buku agenda 

Buku ini dipakai sebagai alat bantu untuk mencari surat 

yang disimpan di file. Halaman buku ini berisi kolom-kolom 

keterangan surat yang dicatat seperti tanggal surat masuk dan 

nomor urut surat masuk dan surat keluar. 

b) Buku ekspedisi 

Buku ini dipergunakan sebagai tanda bukti penerimaan, 

atau pendistribusian surat atau barang. Biasanya berisi data 

yang berupa nomor urut, tujuan surat, isi surat, dan paraf 

penerima. 

2) Prosedur kartu kendali 

Dengan prosedur ini surat masuk digolongkan ke dalam 

surat penting, surat biasa, dan surat rahasia. Surat penting 

dikendalikan dengan kartu kendali, surat biasa dengan lembaga 

pengantar surat biasa, dan surat rahasia dengan lembar pengantar 

surat rahasia. Kartu kendali berisi data-data seperti indeks, isi 

ringkas, lampiran, dari, kepada, tanggal surat, nomor surat, 

pengelola, paraf, tanggal terima, nomor urut, kode dan catatan. 

Kartu kendali ini digunakan untuk mengganti buku agenda dan 
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buku eskpedisi dengan maksud agar lebih memudahkan dalam 

mencari informasi tentang suatu surat. 

3) Prosedur tata naskah 

Prosedur tata naskah adalah suatu kegiatan administrasi di 

dalam pemeliharaan dan menyusun data-data dari semua tulisan 

mengenai segi-segi tertentu dari sesuatu persolan pokok secara 

kronologi dalam sebuah berkas. 

c. Pemeliharaan arsip 

Selain digunakan sebagai sumber informasi dan pusat ingatan 

mengenai peristiwa yang telah terjadi di masa kini dan masa lampau, 

keberadaan arsip juga harus dipelihara dan dijaga dari kerusakan dan 

kemusnahan yang datangnya dari arsip itu sendiri maupun dari luar 

arsip tersebut. 

Pemeliharaan sendiri merupakan kegiatan pencegahan 

kerusakan terhadap arsip. Sejalan dengan hal tersebut Wursato 

menyatakan bahwa pemeliharaan arsip adalah usaha-usaha yang 

dilakukan untuk menjaga arsip-arsip dari segala kerusakan dan 

kemusnahan. Pemeliharaan arsip dilakukan pada arsip yang dalam 

kondisi baik maupun pada arsip yang telah mengalami kerusakan. 

Menurut Barthos pemeliharaan arsip dapat dimulai dengan: 

1) Ruang penyimpanan arsip 

2) Menyimpan arsip 

3) Membersihkan ruangan 
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4) Pemeriksaan ruangan 

5) Penggunaan racun serangga 

6) Mengawasi serangga anai-anai 

7) Larangan makan dan merokok 

8) Meletakkan arsip 

9) Mengeringkan arsip basah 

10) Arsip yang tidak terpakai 

11) Arsip yang rusak atau sobek 

Berdasarkan pendapat tersebut dapat disimpulkan bahwa 

pemeliharaan arsip sangat perlu dilakukan guna menjaga kelangsungan 

hidup dari arsip-arsip yang menjadi sumber informasi bagi manusia. 

d. Pemusnahan Arsip 

Pemusnahan arsip adalah tindakan atau kegiatan untuk 

menghancurkan arsip secara fisik dan identitas yang melekat di arsip. 

Pemusnahan arsip dilakukan secara total sehingga tidak dapat di kenal 

lagi baik dari segi fisik maupun isinya. 

Proses penyusutan arsip dapat dilakukan dengan cara sebagai 

berikut: (1) arsip yang akan dimusnahkan dibuatkan daftar arsipnya, 

yang berisi jenis arsip, jumlah arsip, dan keterangan isi arsip dapat 

diketik dalam bentuk word atau excel; (2) melakukan pembentukan 

panitia pemusnahan arsip, panitia pemusnahan arsip terdiri dari 

arsiparis, pengelola arsip, dan unit hukum; (3) pembuatan surat 

persetujuan pemusnahan arsip yang di tandatangani pejabat terkait. 
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Apabila pemusnahan arsip sudah disetujui maka dibuatlah berita acara 

pemusnahan arsip sesuai dengan format yang sudah ditentukan, (4) 

Eksekusi, pemusnahan dilakukan dengan cara membakar arsip yang 

akan dimusnahkan dengan disaksikan oleh kepala dinas, kepala unit 

kearsipan dan satu orang pihak dari biro hukum. Pada saat 

pemusnahan arsip dilakukan, panitia akan melakukan dokumentasi 

sebagai barang bukti bahwa pemusnahan arsip telah dilakukan. 

Pelaksanaan kegiatan pemusnahan arsip hendaknya perlu 

memperhatikan prosedurnya, sehingga dalam pelaksanaannya tidak 

terjadi kesalahan. Menurut Amsyah prosedur pemusnahan arsip adalah 

sebagai berikut: (1)Seleksi; (2)Pembuatan daftar jenis arsip yang 

dimusnahkan (Daftar Pertelaan); (3)Pembuatan berita acara 

pemusnahan; dan (4)Pelaksanaan pemusnahan dengan saksi – saksi. 

Prosedur pemusnahan arsip adalah tindakan suatu kegiatan 

menghancurkan secara fisik arsip yang telah berakhir fungsinya, serta 

yang tidak memiliki nilai guna. Sehingga tidak memenuhi ruangan 

penyimpanan serta tidak menimbulkan pemborosan.
6
  

Untuk memusnahkan arsip dapat dilakukan dengan 3 cara: 

1) Pembakaran 

Pemusnahan dengan cara pembakaran adalah yang lazim 

dilakukan, karena pelaksanaanya mudah. Tetapi pemusnahan arsip 

dengan cara ini akan memakan waktu lama dan angat berbahaya 

kalau dilakukan dalam jumlah banyak. 

                                                             
6
 Donni Joni Priansyah, Keserektarisan, (Bandung : Alfabeta, 2014), h. 202 
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2) Pencacahan 

Cara ini dilakukan menggunakan mesin khusus penghancur 

kertas sehingga arsip tersebut tidak dapat dikenali lagi isinya. Cara 

ini dapat dilakukan secara bertahap dan rutin karena dengan 

memasukkan lembaran-lembaran arsip ke dalam mesin tersebut 

dan otomatis lembara tersebut akan tercacah dan hancur. 

3) Penghancuran ( memakai zat kimia) 

Pemusnahan ini dilakukan dengan menggunakan bahan 

kimia diatas tumpukan arsip. Cara ini agak berbahaya karena bahan 

kimia yang digunakan (biasanya soda api) dapat melukai dan 

berbahaya bila terkena kulit dan mengakibatkan melepuh. 

2. Pengertian Arsip 

Pada mulanya arsip berasal dari bahasa Yunani yaitu archivan 

yang artinya tempat untuk menyimpan. Namun, arsip (record) yang dalam 

istilah Bahasa Indonesia menyebutkan sebagai warkat, menurut Basir 

Barthos: 

Menurut Barthos “arsip (record) diberikan pengertian sebagai 

catatan tertulis baik dalam bentuk gambar ataupun bagan yang memuat 

keterangan-keterangan mengenai sesuatu objek (pokok persoalan) ataupun 

peristiwa yang dibuat orang untuk membantu daya ingatan orang (itu)” 

menurut Undang-undang Nomor 43 tahun 2009 pasal 1 ayat 2 “arsip 

adalah rekaman kegiatan atau peristiwa dalam berbagai bentuk dan media 

sesuai dengan perkembangan teknologi informasi dan komunikasi yang 



 
 

 

19 

dibuat dan diterima oleh lembaga Negara, pemerintah daerah, lembaga 

pendidikan, perusahaan, organisasi politik, organisasi kemasyarakatan dan 

perseorangan dalam pelaksanaan kehidupan bermasyarakat, berbangsa dan 

bernegara.” 

Arsip dapat diartikan pula sebagai suatu badan (agency) yang 

melakukan segala kegiatan pencatatan, penanganan, penyimpanan dan 

pemeliharaan surat-surat/warkat-warkat yang mempunyai arti penting baik 

ke dalam maupun ke luar, baik yang menyangkut soal-soal pemerintahan 

maupun non pemerintahan, dengan menerapkan kebijaksanaan dan sistem 

tertentu yang dapat dipertanggungjawabkan.
7
 

Seiring dengan perkembangan bidang kearsipan, maka muncul 

banyak ahli yang mencoba mengemukakan pendapat-pendapatnya 

mengenai arsip. Menurut The Liang Gie arsip adalah suatu kumpulan 

warkat yang disimpan secara sistematis karena mempunyai suatu 

kegunaan agar setiap kali diperlukan dapat secara cepat ditemukan 

kembali.
8
 

Sedangkan menurut pendapat Agus Sugiarto dan Teguh Wahyono 

mengatakan bahwan arsip adalah setiap catatan (record/dokumen) yang 

tertulis, tercetak atau ketikan, dalam bentuk huruf, angka dan gambar, 

yang mempunyai arti dan tujuan tertentu sebagai bahan komunikasi dan 

informasi, yang terekam pada kertas, (kartu formulir), kertas film (slide, 

                                                             
7
 Basir Barthos, Manajemen Kearsipan untuk Lembaga Negara, Swasta, dan Perguruan 

Tinggi, (Jakarta: Bumi Aksara, 2013), h. 2. 
8
 The Liang Gie, Pengertian Tata Ruang Kantor, (Yogyakarta: Modern Liberty, 2009), 

h.118. 



 
 

 

20 

film-strip, mikro-film), media computer (disket, pita magnetic, piringan, 

kertas photocopy, dan lain-lain. 

Arsip adalah setiap catatan (warkat atau recod) yang tertulis, 

tercetak atau ketikan dalam bentuk huruf, angka atau gambar yang 

mempunyai arti dan tujuan tertentu sebagai bahan komunikasi dan 

informasi yang terekam pada kertas (kartu formulir) kertas film (slide, film 

strip, mikro film) media computer (pita tape, piringan rekaman, disket), 

kertas foto copy dan lain-lain.
9
 

Menurut Undang-undang No.7 tahun 1971, arsip adalah: 

a. Naskah-naskah yang dibuat dan diterima oleh lembaga-lembaga dan 

badan-badang pemerintah dalam bentuk corak apapun, baik dalam 

keadaan tunggal maupun berkelompok dalam rangka pelaksanaan 

kegiatan pemerintah 

b. Naskah-nasakah yang dibuat dan diterima oleh badan-badan swasta 

atau peorangan, data bentuk corak apapun, baik dalam keadaan tunggal 

maupun berkelompok, dalam rangka pelaksanaan kehidupan 

kebangsaan. 

Berdasarkan beberapa pendapat tersebut, dapat disimpulkan bahwa 

arsip adalah setiap catatan yang tertulis, tercetak, yang mempunyai arti 

penting untuk suatu organisasi sebagai bahan komunikasi dan informasi 

yang terekam pada kertas, kertas film, media computer, dan lain-lain yang 

disimpan secara sistematis agar setiap kali diperlukan dapat ditemukan 

secara cepat dan tepat.  

                                                             
9
 Zulkifli Amsyah, Manajemen Kearsipan, (Jakarta: Gramedia Pustaka Utaman, 2005) 

h.3 
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3. Jenis-jenis Arsip 

Arsip yang timbul karena suatu organisasi, berdasarkan golongan 

arsip perlu disimpan dalam waktu tertentu. Arsip sementara sampai 1 

tahun, 1-5 tahun, 5-10 tahun dan sebagaian kecil dari jumlah arsip perlu 

disimpan secara abadi. Arsip yang disimpan pada bagian pengolah adalah 

arsip-arsip yang frekuensi penggunaannya cukup tinggi. Arsip yang 

disimpan di unit kearsipan adalah arsip-arsip yang frekuensi 

penggunaannya sangat rendah. Berdasakan frekuensi penggunaan arsip 

sebagai bahan informasi dibedakan jenis arsip sebagai berikut: 

a. Arsip aktif (Dinamis Aktif) 

Arsip aktif adalah arsip yang secara langsung masih digunakan 

dalam proses kegiatan kerja. Arsip ini disimpan di unit pengolah, 

karena sewaktu-waktu diperlukan sebagai bahan informasi harus 

dikeluarkan dari tempat penyimpanan. Jadi alam jangka waktu tertentu 

arsip ini sering keluar masuk tempat penyimpanan. Contohnya daftar 

hadir. 

b. Arsip inaktif (dinamis inaktif) 

Arsip inaktif yaitu arsip yang penggunaannya tidak langsung 

sebagai bahan informasi. Arsip ini disimpan di unit kearsipan dan 

jarang dikeluarkan dari tempat penyimpanannya, bahkan tidak pernah 

keluar dari tempat penyimpanan dalam waktu lama. Jadi arsip inaktif 

hanya kadang-kadang saja diperlukan dalam proses penyelenggaraan 

kegiatan. 
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Sedangkan menurut UU Nomor 7 Tahun 1971 tentang ketentuan-

ketentuan pokok kearsipan, jenis terbagai dua, yaitu: 

a. Arsip dinamis, yaitu arsip yang dgunakan secara langsung dalam 

perencanaan, pelaksaaan penyelenggaraan kehidupan kebangsaan pada 

umumnya atau dipergunakan secara langsung dalam penyelenggaraan 

administrasi Negara (pasal 2 ayat a UU No 7 tahun 1971). Arsip ini 

senantiasa masih berubah baik nilai maupun artinya sesuai dengan 

fungsinya. 

b. Arsip statis yaitu arsip yang tidak dipergunakan secara langsung untuk 

perencanaan, penyelenggaraan kehidupan kebangsaan pada umumnya 

maupun untuk penyelenggaraan sehari-hari administrasi Negara (Pasal 

2 ayat b UU No. 7 tahun 1971) arsip statis sebagai arsip sudah 

mencapai taraf nilai yang abadi.
10

 

4. Alat Penyimpanan Arsip 

Peralatan penyimpanan arsip dapat digolongkan peralatan manual, 

mekanis dan otomatis. 

a. Penyimpanan manual 

Peralatan penyimpanan manual memerlukan ruangan 

penyimpanan luas karena dokumen yang disimpan umumnya 

meripakan dokumen berbentuk kertas. 

1) Vertifical filling cabinet 

Dengan alat ini, dokumen kertas disimpan mendatar dan disusun 

menurut abjad, lalu ditegakkan. 

                                                             
10

 UU Nomor 7 Tahun 1971 Tentang Ketentuan-Ketentuan Pokok Kearsipan. 



 
 

 

23 

2) Rotaty filling sytem 

Bentuknya macam-macam, ada yang berbentuk trolley yang bisa 

digerakkan atau dipindahkan da nada yang berbentuk lingkaran, 

serta berbagai bentuk lainnya 

3) Rotary cabinet 

Merupakan sarana penyimpanan arsip yang sangat efisien sehingga 

dapat menghemat waktu dan luas ruangan, tanpa resiko 

kesalahan.
11

 

b. Peralatan penyimpanan mekanis 

Peralatan penyimpanan mekanis atau penyimpanan arsip secara 

retrix indexing adalah penyimpanan file atau data dengan sistem 

penyimpanan arsip menggunakan kantong-kantong yang tersusun 

secara acak berupa sistem kode lima angka atau enam digit yang 

mampu menampung banyak berkas. Dengan alat pencari indeks, 

semua berkas, data atau informasi yang diinginkan dengan mudah dan 

cepat ditemukan. 

c. Peralatan penyimpanan otomatis 

Penyimpanan arsip secara otomatis dilakukan dengan 

menyimpan file secara komputerisasi, menggunakan media 

penyimpanan data berupa disket, flashdisk atau CD room. 

  

                                                             
11

 Hendi Haryadi, Administrasi Perkantoran, (Jakarta: Trans Media Pustaka,2009), h. 47 
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5. Tujuan Arsip 

Setiap organisasi mengusahakan agar pengurusan arsip dapat 

melayani setiap kebutuhan organisasi secara tepat dan cepat. Mengingat 

arsip mempunyai fungsi sebagai pusat ingatan dan informasi, maka 

kegiatan kearsipan harus diupayakan sedemikian rupa sehingga benar-

benar dapat menjalankan perannya. 

Menurut UU No.43 tahun 2009, pasal 3 dinyatakan bahwa 

penyelenggaraan kearsipan bertujuan untuk: 

a. Menjamin terciptanya arsip dari kegiatan yang dilakukan oleh lembaga 

Negara, pemerintahan daerah, lembaga pendidikan, perusahaan, 

organisasi politik, organisasi kemasyarakatan, dan perseorangan, serta 

ANRI sebagai penyelenggara kearsipan nasional. 

b. Menjamin ketersediaan arsip yang autentik dan terpercaya sebagai alat 

bukti yang sah 

c. Menjamin terwujudnya pengelolaan arsip yang andal dan pemanfaatan 

arsip sesuai dengan ketentuan peraturan perundangan-undangan. 

d. Menjamin perlindungan kepentingan Negara dan hak-hak keperdataan 

rakyat melalui pengelolaan dan pemanfaatan arsip yang autentk dan 

terpercaya. 

e. Mendinamiskan penyelenggaraan kearsipan nasional sebagai suatu 

sistem yang komprehensif dan terpadu. 

f. Menjamin keselamatan dan kemanan arsip sebagaii bukti 

pertanggungjawaban dalam kehidupan bermasyarakat, berbangsa dan 

bernegara. 
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g. Menjamin keselamatan aset nasional dalam bidang ekonomi, social, 

politik, budaya, pertahanan, serta keamanan sebagai identitas dan jati 

diri bangsa. 

h. Meningkatkan kualitas pelayanan public dalam pengelolaan dan 

pemanfaatan arsip yang autentik dan terpercaya. 

Secara umum tujuan dari kegiatan kearsipan ini adalah: 

a. Menyimpan dokumen dengan aman selama dokumen tersebut masih 

diperlukan 

b. Mengumpulkan semua bahan yang berkaitan dengan sesuatu 

permasalahan, sehingga merupakan suatu data yang lengkap. 

c. Menyiapkan dokumen setiap waktu diperlukan. 

Sejalan dengan arsip sebagai pusat ingatan dan pusat informasi, 

maka manajemen kearsipan dalam menyelenggarakan tugas-tugasnya 

harus berpedoman pada ciri-ciri sebagai berikut: 

a. Mengurus arsip yang sedikit mungkin melalui program retensi dan 

pemusnahan yang teratur. Arsip yang jumlahnya sedikit bukan bearti 

sengaja mengurangi arsip hanya semata-mata agar jumlahnya sedikit, 

tetapi arsip yang sedikit itu adalah yang benar-benar berkualitas dan 

mampu memberikan pelayanan terhadap kebutuhan organisasi. 

b. Menyediakan arsip-arsip yang bermutu melalui program seleksi yang 

mantap. 

c. Pengurusan arsip dilakukan dengan prinsip efisiensi dan efektifitas. 

d. Mengusahakan agar dapat menghemat biaya 
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Sedangkan menurut UU No. 43 tahun 2009 pasal 4 dinyatakan 

bahwa penyelenggaraan kearsipan dilaksanakan berasaskan: 

a. Kepastian hukum yaitu penyelenggaraan kearsipan dilaksanakan 

berdasarkan landasan hukum dan selaras dengan peraturan perundang-

undangan, kepatutan, dan keadilan dalam kebijakan penyelenggataan 

Negara.  Hal ini memenuhi penerapan asas supremasi hukum yang 

menyatakan bahwa setiap kegiatan penyelenggaraan Negara 

didasarkan pada hukum yang berlaku. 

b. Keautentikan dan keterpercayaan yaitu penyelenggaraan kearsipan 

harus berpegang pada asas menjaga keaslian dan keterpercayaan arsip 

sehingga dapat digunakan sebagai bukti dan bahan akuntabilitas. 

c. Keutuhan yaitu penyelenggaraan kearsipan harus menjaga 

kelengkapan arsip dari upaya pengurangan, penambahan, dan 

pengubahan informasi maupun fisiknya yang dapat menganggu 

keautentikan dan keterpercayaan arsip. 

d. Aturan asli (principle of original order) yaitu asas yang dilakukan 

untuk menjaga arsip tetap terkelola dalam satu kesatuan pencipta asrip 

(provenance), tidak dicampur dengan arsip yang berasal dari pencipta 

arsip lain, sehingga arsip dapat melekat pada konteks penciptaannya. 

e. Aturan asli (principle of original order) yaitu asas yang dilakukan 

untuk menjaga arsip tetap ditata sesuai dengan pengaturan aslinya 

(original order) atau sesuai dengan pengaturan ketika arsip masih 

digunakan untuk pelaksanaan kegiatan pencipta arsip. 
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f. Kemanan dan keselamatan asas. Asas keamanan adalah 

penyelenggaraan kearsipan harus memberikan jaminan keamanan arsip 

dari kemungkinan kebocoran dan penyalahgunaan informasi oleh 

pengguna yang tidak berhak. Sedangkan asa keselamatan adalah 

penyelenggaraan kearsipan harus dapat menjamin terselamatkannnya 

arsip dari ancaman bahaya baik yang disebabkan oleh alam maupun 

perbuatan manusia. 

g. Keprofesionalan yaitu penyelenggaraan kearsipan harus dilaksanakan 

oleh sumber daya manusia yang professional yang memiliki 

kompetensi di bidang kearsipan. 

h. Keresponsifan yaitu penyelenggara kearsipan harus tanggap atas 

permasalahan kearsipan maupun masalah lain yang berkait dengan 

kearsipan, khususnya bila terjadi suatu sebab kehancuran, kerusakan 

atau hilangnya arsip 

i. Keantisipatifan, yaitu penyelenggaraan kearsipan harus didasari pada 

antisipasi atau kesadaran terhadap berbagai perubahan dan 

kemungkinan perkembangan pentingnya arsip bagi kehidupan 

berbangsa dan bernegara. Perkembangan berbagai perubahan dalam 

penyelenggaraan kerasipan antara lain perkembangan teknologi 

informasi, budaya dan ketatanegaraan. 

j. Kepartisipatifan yaitu penyelenggaraan kearsipan harus memberikan 

ruang untuk peran serta dan partisipasi masyarakat di bidang 

kearsipan. 
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k. Akuntabilitas yaitu penyelnggaraan kearsipan harus memperhatikan 

arsip sebagai bahan akuntabilitas  dan harus bisa merefleksikan 

kegiatan dan peristiwa yang direkam 

l. Kemanfaatan yaitu penyelenggaraan kearsipan harus dapat 

memberikan manfaat bagi kehidupan masyarakat, berbangsa dan 

bernegara. 

m. Aksesibilitas yaitu penyelenggaraan kearsipan harus dapat 

memberikan kemudahan, ketersediaan dan keterjangkauan bagi 

masyarakat untuk memanfaatkan arsip. 

n. Kepentingan umum yaitu penyelenggaraan kearsipan dilaksanakan 

dengan memperhatikan kepentingan umum dan tanpa diskriminasi.  

6. Sistem Penyimpanan Arsip 

Sistem Penyimpanan adalah sistem yang dipergunakan pada 

penyimpanan dokumen agar kemudahan kerja penyimpanan dapat 

diciptakan dan penemuan dokumen yang sudah disimpan dapat dilakukan 

dengan cepat bilamana dokumen tersebut sewaktu-waktu dibutuhkan. 

Sistem penyimpanan pada prinsipnya adalah penyimpanan 

berdasarkan kata tangkap dari dokumen yang disimpan baik berupa huruf 

maupun angka yang disusun menurut urutan tertentu. Pada dasarnya ada 

dua jenis urutan yaitu urutan abjad dan urutan angka. 

Menurut agus dan Wahyono pada umumnya sistem penyimpanan 

yang dapat dipakai sebagai sistem penyimpanan yang standar sebagai 

berikut:  
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a. Sistem Abjad 

Dalam kamus umum bahasa Indonesia, istilah sistem 

mempunyai beberapa pengertian, yaitu: 

1) Sekelompok bagian-bagian yang bekerja bersama-sama untuk 

melakukan suatu maksud 

2) Sekelompok dari pendapat, peristiwa kepercayaan dan sebagainya 

yang disusun diatur dengan baik 

3) Cara atau metode yang teratur untuk melakukan sesuatu.  

Berdasarkan pengertian diatas, sistem adalah sekelompok 

unsur-unsur yang melakukan kegiatan secara bersama-sama dan saling 

mempengaruhi satu sama lain, untuk memcapai suatu sasaran yang 

sudah ditentukan dalam jangka waktu yang sudah ditetapkan. 

Sistem abjad atau alfabetis ialah sistem penyimpanan arsip 

dengan menggunakan metode penyusunan secara abjad atau alfabetis 

(menysusun nama dalam urutan nama-nama mulai dari A samapai 

dengan Z). sistem abjad dapat digunakan terhadap arsip yang dasar 

penyusunannya dilakukan terhadap nama orang, nama organisasi, 

nama lokasi/tempat, nama benda dan masalah/subjek 

Sistem abjad merupakan penyimpanan arsip dengan 

menggunakan metode penyusunan secara abjad atau alfabetis 

(menyusun nama dalam urutan nama-nama mulai dari A sampai Z).
12

 

pengertian sistem abjad adalah penyimpanan warkat-warkat menurut 

abjad atau organisasi utama yang terdapat dalam tiap-tiap warkat itu. 

                                                             
12

 Doni Juni Priansa, Op.Cit., hal. 204 
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Sistem abjad adalah suatu sistem untuk menyusun nama-nama orang. 

Baik perihal dari suarat maupun instansi pengirim dapat disusun 

menurut abjad, yaitu menyusun subyek itu dalam urutasn  A sampai 

Z.
13

 berdasarkan beberapa pengertian tersebut, dapat disimpulkan 

bahwa sistem abjad adalah sistem penyimpanan yang dilakukan 

berdasarkan nama-nama orang atau nama organisasi utama yang ada 

pada arsip lalu disusun berdasarkan abjad (alfabetis dari A sampai Z). 

Keuntungan dari sistem abjad adalah sebagai berikut: 

1) Pemahaman serta kegiatannya mudah dan sederhana 

2) Dokumen yang berasal dari satu nama yang sama akan 

berkelompok menjadi satu 

3) Surat masuk dan pertanggal dari surat keluar disimpan 

bersebelahan dalam satu map 

4) Pencarian dokumen dapat dilakukan secara langsung melalui nama 

pengirim yang mendapat surat, tanpa mempergunakan indeks 

5) Susunan guide dan folder sederhana. 

6) Mudah dikerjakan dan cepat dalam penemuan 

7) Dapat juga mempunyai file campuran 

Adapun kerugian dari sistem abjad adalah: 

1) Pencarian dokumen untuk nama orang tidak dapat dilakukan 

melalui bagian nama yang lain seperti nama depan atau panggilan, 

tetapi harus melalui nama belakang.  

                                                             
13

 The Liang Gie,Op.Cit., Hal.120 
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2) Surat-surat atau dokumen-dokumen yang ada hubungan satu sama 

lain tetapi berbeda nama pengirimnya akan berbeda letak di dalam 

penyimpanan.  

3) Ejaan huruf yang selalu salah berubah seperti oe-u, dj-j, ch-kh 

sedangkan nama orang ditulis berdasarkan keinginan ejaan masing-

masing.  

4) Harus menggunakan peraturan mengindeks sehingga diperlukan 

pemahaman tentang peraturan mengindeks 

Susunan arsip dalam folder berdasarkan Abjad 

 

Guide Abjad 

 

Susunan Folder/Map 

 

A 

Adi, Susanto 

Arjuna, PT 

Arwana Wijaya, CP 

Aviana, Yulian 

 

B 

Bambang Perkasa, PT 

Bintang Maju, PT 

Bulan Sabit, CV 

 

C 

Cahaya, CV 

Cici, Santi 

Cormal Tekstil, PT 

  

Istilah-istilah dalam sistem abjad 

Mengindeks ialah cara menemukan ciri/tanda dari sesuatu 

dokumen yang akan dijadikan petunjuk/tanda pengenal (caption) untuk 

memudahkan mengetahui tempat dokumen disimpan. Kata tangkap 

dapat berupa nama orang, nama badan, nama tempat, nama daerah, 

istilah subyek, atau angka (tergantung kepada sistem penyimpanan 

yang dipergunakan). Menentukan ciri/tanda ini dengan cara 

menentukan urutan-urutan unit-unit atau bagian-bagian dari kata 
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tangkap (catch word/caption) yang akan disusun menurut abjad. Kata 

tangkap (catchword/caption) merupakan tanda pengenal daris sesuatu 

warkat yang disimpan.  

Agar keliatan mmemilih dan nentukan ciri atau tanda pengenal 

suatu dokumen dapat dilakukan dengan tepat, maka kegiatan 

mengindeks memerlukan langkah-langkah sebagai berikut: 

1) Membaca arsip 

Setiap arsip harus dibaca secara cermat, sehingga dapat 

diketahui ciri-ciri tertentu dokumen yang bersangkutan. 

a) Menggarisbawahi tanda-tanda yang ditentukan 

Kata-kata yang menjadi tanda pengenal yang ditemukan 

dalam dokumen sebaiknya digarisbawahi agar tidak sulit dalam 

menentukan tanda pengenalnya. Sebaiknya tanda pengenal ini 

harus dibatasi dan dipilih yang paling utama.  

b) Menentukan tanda pengenal yang paling tepat atau utama 

Jika menemukan beberapa tanda pengenal, sebaiknya 

ditentukan satu saja yang paling tepat. Tanda pengenal lainnya 

yang tidak digunakan sebagai tunjuk silang (cross reference) 

c) Membubuhkan atau menuliskan tanda pengenal 

Tanda pengenal utama (caption) dibubuhkan di sebelah 

kanan ujung atas dokumen (jika penempatan arsip berdiri) atau 

disebelah kanan bawah dokumen (jika penempatan arsip 

mendatar) sebaiknya tanda pengenal arsip ini ditulis dengan 

pensil. 
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d) Menyiapkan lembar tunjuk silang 

Lembar tunjuk silang atau cruss reference sebaiknya 

dibuat dalam bentuk formulir dengan ukuran setengah kertas 

kuarto atau A4. Lembar tunjuk silang hanya dibuat apabila 

dalam satu arsip terdapat lebih dari satu tanda pengenal. 

Indeks ialah sarana untuk menemukan kembali dengan 

cara mengidentifikasi surat tersebut melalui penujukan suatu 

tanda pengenal yang dapat membedakan suart yang satu 

dengan suart yang lainnya atau bagiansesuatu nama yang 

dijadikan tanda pengenal surat. 

Unit adalah bagian kata dari kata tangkap yang 

mempunyai pengertian sendiri atau disebut juga bagian terkecil 

dari sesuatu nama. Sedangkan nama merupakan judul/caption. 

Setiap judul mempunyai bagian dan disebut unit. 

Kode adalah suatu tanda atau symbol yang diberikan 

atau yang dibubuhkan pada lembaran arsip (file) yang dapat 

dipergunakan sebagai tanda penyimpanan arsip. 

Koding adalah aktivitasnya, yaitu suatu kegiatan dalam 

bidang kearsipan yang memberikan tanda atau symbol pada 

arsip. Fungsi kode atau symbol tersebut adalah menunjukkan 

isi yang terkandung di dalam arsip yang bersangkutan. 

Mengabjad adalah menyusun sesuatu nama atau istilah 

menurut abjad. Dalam sistem abjad, nama-nama diambil dari 

nama sipengirim dan nama alamat yang dituju. 
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2) Sistem Geografis/wilayah 

Sistem geografi atau wilayah adalah suatu sistem 

penyimpanan arsip berdasarkan pembagian wilayah atau daerah. 

Penyusunan arsip-arsip dilakukan berdasarkan pembagian wilayah 

atau daerah yang menjadi alamat suatu surat. Dalam sistem ini 

surat disimpan dan ditemukan kembali menurut kelompok atau 

tempat penyimpanan berdasarkan geografi/wilayah/kota dari mana 

surat berasal dan kemana surat itu akan dikii. Dalam hubungan ini 

surat masuk dan surat keluar disimpan ditempatkan dalam folder 

yang sama, tidak dipisah-pisahkan. 

Contoh: 

Pos dan giro, surat, warkat, barang cetak, paket, dll 

memperhatikan wilayah kemana harus diteruskan barang-barang 

tersebut. Dalam penyimpanannya menurut sistem ini, harus dibantu 

dengan sistem abjad atau sistem tanggal. 

Sistem geografis adalah sistem penyimpanan dokumen 

yang berdasarkan kepada pengelomppokkan menurut nama tempat. 

Sistem ini sering disebut juga sistem lokasi atau sistem nama 

tempat. Sistem ini timbul karena adanya kenyataan bahwa 

dokumen-dokumen tertentu lebih mudah dikelompokkan menurut 

tempat asal pengirimnya atau nama tempat tujuan dibandingkan 

dengan nama badan, nama individu, ataupun isi dokumen 

bersangkutan. 
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a) Daftar klasifikasi Wilayah/Daftar Indeks Wilayah 

Sebelum menerapkan sistem wilayah, terlebih dahulu 

harus disusun daftar klasifikasi wilayah yang memuat satuan-

satuan wilayah yang menggambarkan tujuan atau sasaran 

kegiatan surat-menyurat dari suatu organisasi. Penyusunan 

satuan-satuan wilayah ini dapat dilakukan menurut tingkatan 

wilayah seperti provinsi, kabupaten, kecamatan, keluarahan dan 

bahkan dapat juga menurut Negara. Semuanya tergantung dari 

cakupan aktivitas dari suatu organisasi. 

Menurut Sugiarto dalam Agus dan Wahyono 

keuntungan dan kerugian Sistem Geografis adalah 

(1) Keuntungan 

(a) Mudah dan cepat penemuan bila nama telah diketahui 

(b) Merupakan suatu tindakan penyimpanan secara 

langsung, tanpa adanya rujukan atau bantuan indeks 

(2) Kerugian 

(a) Kemungkinan terdapat kesalahan bila tidak mempunyai 

pengetahuan yang cukup tentang pembagian wilayah 

(b) Diperlukan indeks yang tepat dan teliti. Diperlukan 

kerja tambahan karena pemakaian harus menyusun dua 

berkas, yaitu berkas berdasarkan geografis dan berkas 

abjad untuk indeks 

(c) Bila terjadi alamat ganda diperlukan petunjuk silang 
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(d) Untuk mendapatkan hasil terbaik, sistem geografis 

dapat digabungkan dengan sistem alfabetis atau 

numeric 

b) Kombinasi antar sistem Kearsipan 

Kombinasi antar sistem kearsipan dapat dilakukan jika 

informasi yang diperlukan dari arsip-arsip yang dikelola sesuai 

dengan jenis kegiatan/proyek suatu organisasi. Misalnya jika 

perusahaan memiliki kantor cabang di berbagai daerah dan 

ingin mengetahui informasi tentang aktivitas dari masing-

masing daerah, maka sistem yang dipilih dapat dikombinasikan 

antara wilayah dan Subjek. Jika data atau informasi yang 

dibutuhkan adalah menurut waktu (bulan atau tanggal), maka 

sistem dapat dipilih kombinasi anatara wilayah dengan tanggal. 

Pembagian utama didasarkan pada wilayah tertentu, kemudian 

pembagian wilayah pembantu atas dasar urutan bulan dan 

seterusnya menurut urutan tanggal. 

c) Alat perlengkapan 

Alat perlengkapan yang digunakan dalam sistem ini 

sama dengan sistem lainnya ialah: 

(1) Filling cabinet, judulnya diambil dari nama wilayah 

terbesar dari cabang perusahaan. 

(2) Guide, judulnya diambil dari nama wilayah yang 

merupakan bagian dari wilayah besar atau sistem lain. 
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(3) Folder, judulnya diambil dari nama wilayah terkecil atau 

sistem lain 

(4) Kartu kendali 

d) Penyimpanan surat 

Dalam penyimpanan surat menurut sistem ini perlu 

dilalui prosedur sebagai berikut: 

(1) Melihat tanda pembebas dalam surat yaitu tabda yang 

menyatakan bahwa surat tersebut telah selesai diproses dan 

boleh disimpan 

(2) Menyusun klasifikasi wilayah sesuai dengan wilayah 

kegiatan perusahaan 

(3) Membaca surat 

(4) Memberi kode surat 

Kode yang diberikan adalah berdasarkan nama 

wilatah sesuai dengan daftar wilayah yang telah disiapkan 

lebih dahulu. Dalam daftar wilayah diadakan pembagian 

pertama, ibukota Jakarta dapat dibuat pembagian sebagai 

berikut: 

(a) Pembagian pertama (kotamadya):Jakarta barat 

(b) Pembagian kedua (kecamatan): Grogol Pertamburan 

(c) Pembagian ketiga (keluarahan): Tomang 

Jadi kodenya ialah A20,2 artinya bahwa dokumen 

tersebut disimpan di 
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a) Laci kode A = Jakarta Barat 

b) Sekat Kode A20 = Kec Grogol Petamburan 

c) Folder kode A20.2 = Kel. Tomang  

d) Mencatat surat pada kartu kendali 

Surat yang akan disimpan lebih dahulu dicatat 

dalam kartu kendali. 

(5) Menggolongkan surat 

Surat-surat yang akan disimpan digolongkan 

menurut wilayahnya masing-masing dan dikumpulkan 

menjadi satu, misalnya surat yang berasal dari Semarang 

disimpan dalam laci yang berjudul Semarang, begitu juga 

mislanya surat-surat yang berasal dari Jakarta Barat, 

disimpian dalam laci Jakarta Barat dst. 

(6) Menyimpan surat 

Surat yang sudah dikumpulkan menjadi satu 

menurut wilayahnya masing-masing, kemudian satu persatu 

dimasukkan kedalam foldernya. 

(7) Menyimpan kartu kendali 

e) Penemuan kembali 

Untuk menemukan kembali surat menurut sistem 

wilayah ini sama caranya dengan sistem-sistem yang telah 

dibicarakan sebelumnya.  
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GUIDE 1  GUIDE 2 GUIDE 3 

JAWA BARAT BANDUNG  

BOGOR  

GARUT  

SUKABUMI  

JAWA TENGAH BATANG  

CILACAP 

JEPARA BANGSRI 

KELING 

MLONGGO 

PENCANGGAN 

SALATIGA ARGOMULYO 

SIDOMUKTI 

SIDOREJO 

TINGKIR 

PEMALANG  

 

JAWA TIMUR 

GRESIK  

PASURUAN  

SURABAYA  

 

3) Sistem Subjek 

Sistem subjek adalah sistem penyimpanan dokumen yang 

berdasarkan kepada isi dari dokumen bersangkutan. Isi dokumen 

sering juga disebut perihal, pokok masalah, permasalahan, 

masalah, pokok surat, atau subjek. Dengan kata lain sistem ini 

merupakan suatu sistem penyimpanan dokumen yang didasarkan 

pada isi dokumen dan kepentingan dokumen. 

Menurut Sugiarto dalam Agus dan Wahyono keuntungan 

dan Kelemahan dalam Sistem Subjek adalah: 

a) Keuntungan 

(1) Penghematan waktu pencarian dokumen, karena semua 

hal yang menyangkut sebuah permasalahan terdapat dalam 

satu tempat penyimpanan 
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(2) Dokumen subjek dapat diperluas secara mudah dengan 

cara menyisipkan subjek baru ataupun menambah subjek 

pada subjek utama 

b) Kelemahan 

(1) Ada kecendrungan daftar subjek atau daftar klasifikasi 

tumbuh tak terkendali. 

(2) Penyimpanan berdasarkan subjek tidak akan efektif bila 

istilah yang digunakan tidak dibatasi. 

(3) Pengembangan atau perluasan daftar klasifikasi, 

memerlukan bantuan analisis arsip. 

(4) Diperlukan petunjuk silang yang memadai, untuk 

menyatukan berbagai subjek dan informasi yang terkait. 

(5) Sehingga terjadi penggunaan nama seseorang untuk daftar 

subjek, sehingga hal itu dapat mempersulit penemuan 

arsip. 

Contoh klasifikasi subjek 

GUIDE LEVEL 1 GUIDE LEVEL 2 

ADMINISTRASI Formulir 

Laporan 

KEUANGAN Asuransi 

Dana Sosial 

Gaji 

Kredit 

Tunjangan 

PEMASARAN Penawaran 

Pesanan 

Promosi 

PERSONALIA Cuti 

Lamaran 

Mutasi 
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4) Sistem Nomor 

Sistem penyimpanan dokumen yang beradasarkan kode 

nomor sebagai pengganti dari nama orang atau nama badan disebut 

sistem-nomor. Hampir sama dengan sistem abjad yang 

penyimpanan dokumen didasarkan kepada nama, sistem nomor 

pun penyimpanan dokumen berdasarkan nama, hanya diganti 

dengan kode nomor. 

Menurut sugiarto dalam Agus dan Wahyono keuntungan 

dan Kerugian Menggunakan Sistem Nomor adalah: 

a) Keuntungan 

(1) Teliti, karena penggunaan nomor tidak mungkin adanya 

nomor ganda 

(2) Kode nomor dapat disamakan untuk semua unit kerja 

peluasan nomor tidak terbatas 

(3) Penunjuk silang disusun bersama-sama dengan indeks 

(4) Indeks memuat seluruh nama koresponden 

b) Kerugian 

(1) Filing tidak langsung, karena untuk dapat menemukan 

dokumen diperlukan alat bantu berupa indeks nomor 

(2) Untuk map campuran diperlukan file sendiri 

(3) Indeks yang disusun alfabetis harus mengikuti ketentuan 

peraturan mengindeks 
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(4) Ongkos angka tinggi, karena harus menyediakan beberapa 

perlengkapan yang dibutuhkan dalam sistem ini.  

Dalam membicarakan sistem nomor terdapat beberapa 

variasi antara lain: 

a) Sistem nomor menurut dewey (sistem nomor decimal) 

Sistem klasifikasi persepuluhan Dewey Decimal 

Clasification atau Universal Decimal Classifiation (selanjutnya 

disbeut DDC atau UDC), diciptakan oleh Melvil Dewey pada 

tahun 1873 dan pertama kali diterbitkan pada tahun 1876. 

Sistem klasifikasi persepuluhan Dewey adalah suatu 

pengelompokkan semua subyek yang mencakup keseluruhan 

ilmu pengetahuan manusia ke dalam suatu susunan yang 

sistematis dan teratur. Pengelompokkan ini terdiri dari 

sejumlah kelas utama (main classes), yang masing-masing 

diperinci lagi menjadi bagian-bagian kecil yaitu divisi dan 

seksi-seksi. 

b) Sistem nomor menurut Terminal-Digit 

Sistem kearsipan yang kode penyimpanan dan kode 

penemuan kembali surat memakai sistem penyimpanan 

menurut terminal digit adalah sistem penyimpanan yang 

didasarkan kepada nomor urut dalam buku arsip. 
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c) Middles Digit 

Sistem nomor Middle Digit merupakan kombinasi dari 

sistem nomor Decimal Dewey dan Sistem nomor Terminal 

Digit. Sesuai dengan namanya maka yang dijadikan kode laci 

dan guide adalah dua angka yang berada di tengah, sedangkan 

dua angka yang berada di depannya menunjukkan kode map 

sedangkan dua angka yang berada di belakangnya 

menunjukkan urutan surat yang ke sekian dalam map. Dalam 

sistem ini kode angka harus berjumlah enam, sehingga terdapat 

dua angka di tengah, dua angka di depan dan dua angka di 

beakang. Jika angka kode kurang dari enam maka harus 

ditambahkan angka nol di depannya sampai mencapai jumlah 

enam angka. Penyimpanan suratnya sama dengan sistenm 

nomor Terminal Digit. Contoh: Surat dengan nomor kodee 

1234 berarti surat teresebut akan disimpan pada laci nomor 10-

19, di belakang guide nomor 12, di dalam map nomor 00, dan 

surat tersebut di dalam map merupakan surat yang ke 35. 

5) Sistem Tanggal 

Sistem tanggal yaitu sistem penyimpanan surat yang 

didasarkan kepada tanggal surat diterima (untuk surat masuk) dan 

tanggal surat dikirim (untuk surat keluar). Dalam suatu surat 

biasanya ada 3 tanggal terdiri dari tanggal surat dibuat/diketik, 

tanggal surat dikirim/diterima dan tanggal yang menyebutkan 
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permasalahan surat. Tanggal yang dipilih sebagai acuan 

penyimpanan dapat menggunakan tanggal surat atau tanggal 

terima/kirim. Dalam modul ini, penyimpanan surat berdasarkan 

tanggal surat.  

a) Alat perlengkapan  

Alat perlengkapan yang dipersiapkan apabila akan 

menggunakan sistem ini ialah;   

(1) Filing cabinet.  

(2) Pada bagian depan lacinya dicantumkan judul tahun.  

(3) Guide; Banyaknya 12 guide yang masing-masing guide 

dicantumkan judul dari bulan mulai dari Januari sampai 

dengan Desember.  

(4) Folder; Jumlahnya sebanyak hari/tanggal hari kerja dalam 1 

tahun (365) hari. 

(5) Kartu kendali  

b) Pengaturan Laci, Sekat, dan Folder  

Pembagian laci, sekat, dan folder dalam sistem ini pada 

dasarnya sama dengan sistem-sistem yang terdahulu ialah:  

(1) Pembagian utama menggambarkan tahun (judul laci);  

(2) Pembagian pembantu menggambarkan bulan (judul guide);  

(3) Pembagian kecil menggambarkan tanggal (judul folder);  
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c) Susunan Guide dan Folder dalam Filing Cabinet 

(1) Laci menggambarkan tahun, misalnya: 2000, 2001, 2002, 

2003, dst. 

(2) Guide menggambarkan bulan, misalnya: Januari, Februari, 

… Desember. Guide bulan Desember ditempatkan paling 

depan, disusul guide November dibelakangnya, lalu guide 

Oktober, dst. 

(3) Folder menggambarkan tanggal, misalnya: dibelakang 

guide Desember disusun folder sebanyak 31 buah yaitu 

sebanyak tanggal 31, 30, 29, 28 ….. 1. Penulisan tanggal ini 

sama untuk di belakang semua guide.  

d) Penyimpanan surat  

Langkah-langkah yang harus dilakukan dalam penyimpanan 

surat dalam sistem ini ialah:  

(1) Menetapkan kode surat sebelum surat disimpan, terlebih 

dahulu dituliskan kode suratnya, misalnya: surat diterima 

tanggal 1 Desember 2000 diberi kode 2000/12/01 atau 

001201 atau 00-12-01. 2021 | Manajemen Kearsipan 70 - 

Angka 00 atau 2000 menggambarkan lacinya; - Angka 12 

menggambarkan guidenya; - Angka 1 atau 01 

menggambarkan foldernya; 

(2) Mencatat surat pada kartu kendali 
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7. Pengertian Keterampilan 

Keterampilan adalah hasil belajar pada ranah psikomotorik, yang 

terbentuk menyerupai hasil belajar kognitif. Keterampilan adalah 

kemampuan untuk mengerjakan atau melaksanakan sesuatu dengan baik. 

Maksud dari pendapat tersebut bahwa kemampuan adalah kecakapan dan 

potensi yang dimiliki oleh seseoang untuk menguasai suatu keahlian yang 

dimilikinya sejak lahir. Kemampuan tersebut merupakan suatu hasil 

latihan yang digunakan untuk melakukan sesuatu. Melalui pendapat 

Chaplin di atas maka dapat disimpulkan bahwa kemampuan seseorang itu 

dapat tumbuh melalui latihan-latihan yang dilakukan oleh orang itu 

sendiri.
14

 

Keterampilan dapat menunjukkan pada aksi khusus yang 

ditampilkan atau pada sifat dimana keteramplan itu dilaksanakan. Banyak 

kegiatan dianggap sebagai suatu keterampilan, terdiri dari beberapa 

keterampilan dan derajat penguasaan yang dicapai oleh seseorang 

menggambarkan tingkat keterampilannya. Hal ini terjadi karena kebiasaan 

yang sudah diterima umum untuk menyatakan bahwa satu atau beberapa 

pla gerak atau perilaku yang diperluas bisa disebut keterampilan, misalnya 

menulis, memainkan gitar atau piano, menyetel mesin, berjalan, berlari, 

melompat dan sebagainya. Jika ini digunakan maka keterampilan yang 

dimaksud adalah kata benda. 

                                                             
14

 Mulyati, Yeti, dkk. 2007. Keterampilan Dalam Belajar Mengajar. Jakarta: Universitas 

Terbuka. 
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Keterampilan (Skill) dalam arti sempit yaitu kemudahan, 

kecepatan, dan ketepatan dalam tingkah laku motoric yang disebut juga 

norma skill. Sedangkan dalam arti luas, keterampilan meliputi aspek 

normal skill, intelektual skill, dan social skill. Keterampilan adalah pola 

kegiatan yang bertujuan, yang memerlukan manipulasi dan koordinasi 

informasi yang dipelajari. Dapat disimpulkan bahwa keterampilan adalah 

kemampuan untuk melakukan sesuatu dengan baik, cepat dan tepat. 

Keterampilan akan dapat dicapai atau ditingkatkan dengan latihan 

tindakan secara berkesinambungan. Keterampilan tidak hanya 

membutuhkan training saja, tetapi kemampuan dasar yang dimiliki setiap 

orang dapat lebih membantu menghasilkan sesuatu yang bernilai dengan 

lebih cepat. 

Menurut Robbins Keterampilan dibagi menjadi 4 kategori yaitu: 

a. Basic Literacy skill 

Adalah keahlian dasar yang sudah pasti harus dimiliki oleh 

setiap orang seperti membaca, menulis, berhitung serta mendengarkan. 

b. Technical Skill 

Adalah keahlian secara teknis yang didapat melalui 

pembelajaran dalam bidang teknik seperti mengoperasikan computer 

dan alat digital lainnya. 

c. Interpersonal skill 

Adalah keahlian setiap orang dalam melakukan komunikasi 

satu sama lain sepertu mendengarkan seseorang memberi pendapat dan 

bekerja secra tim 
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d. Problem solving 

Adalah keahlian seseorang dalam memecahkan masalah 

dengan menggunakan logikanya.
15

 

Dalam permenpan RB Nomor 48 Tahun 2014 tentang jabatan 

fungsional Arsiparis di jelaskan bahwa kompetensi arsiparis dalam 

pengelolaan arsip yaitu:
16

 

a. Memiliki kemampuan untuk melakukan kegiatan penerimaan dan 

pembuatan arsip dalam rangka penciptaan arsip 

b. Memiliki kemampuan untuk melaksanakan verifikasi autentisitas arsip 

yang tercipta 

c. Memiliki kemampuan untuk melakukan kegiatan pengolahan arsip 

dalam rangka penggunaan arsip  

d. Memiliki kemampuan untuk melakukan pemberkasan arsip aktif 

e. Memiliki kemampuan untuk melakukan penataan dan penyimpanan 

arsip inaktif 

f. Memiliki kemampuan untuk melakukan identifikasi dan ahlimedia 

arsip  

g. Memiliki kemampuan untuk melakukan identifikasi dan penilaian 

arsip dinamis yang akan diauntentifikasi 

h. Memiliki kemampuan untuk melakukan identifikasi dan pengolaan 

arsip terjaga 

                                                             
15

 Nurfuadi. 2012. Profesionalisme Guru. Purwokerto: STAIN Press (Bekerjasama 

dengan Buku Litera). 
16

 Permenpan RB Nomor 48 Tahun 2014 tentang jabatan fungsional Arsiparis 
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i. Memiliki kemampuan untuk melakukan identifikasi dan verifikasi 

salinan otentik arsip terjaga 

j. Memiliki kemampuan untuk melakukan identifikasi dan pengelolaan 

arsip vital. 

k. Memiliki kemampuan utuk melakukan identifikasi, penilaian dan 

verifikasi arsip dalam rangka pemindahan arsip inaktif. 

l. Memiliki kemampuan untuk melakukan analisis, penilaian, dan 

verifikasi arsip dalam rangka pemberian persetujuan/pertimbangan 

jadwal retensi arsip/dokumen perusahaan. 

m. Memiliki kemampuan untuk melakukan identifikasi, penilaian dan 

verifikasi arsip dalam rangka penyerahan arsip.  

n. Memiliki kemampuan untuk melakukan identifikasi, penilaian dan 

verifikasi arsip dalam rangka pemusnahan arsip/dokumen perusahaan. 

o. Memberikan pelayanan penggunaan arsip.  

p. Memiliki kemampuan untuk melakukan evaluasi dan penilaian 

pengelolaan arsip.  

Dapat disimpulkan bahwa kompetensi arsiparis dalam pengelolaan 

arsip yaitu memiliki keterampilan dalam pelaksanaan pengelolaan arsip 

mulai dari tahapan penciptaann, penggunaan dan pemeliharaan sampai 

dengan penyusutan arsip.  

3. Tenaga Administrasi Sekolah 

Administrasi berasal dari kata latin, ad berarti intensid dan 

ministrate yang berarti to serve yaitu melayani, membantu atau 
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mengarahkan.
17

 Dalam buku Faried Ali, secara terminologis apa yang 

disebut administrasi adalah mengurus, mengatur dan mengelola.
18

 Pada 

buku akadun, secara sempit administrasi diartikan sebagai pekerjaan-

pekerjan klerikal atau ketatusahaan. Secara luas administrasi adalah proses 

kerja sama antara dua orang atau lebih untuk mencapai tujuan 

keorganisasian.
19

 

Tenaga Administrasi Sekolah juga di kenal dengan sebutan tata 

usaha, dirumuskan sebagai segenap rangkaian kegiatan yang menghimpun, 

mencatat, mengolah, menggandakan, mengirim, dan menyimpan. 

Sedangkan pengertian tata usaha menurut Pedoman Pelayanan Tata Usaha 

untuk Perguruan Tinggi adalah tata usaha segenap kegiatan pengelolaan 

surat menyurat yang di mulai dari menghimpun (menerima), mencatat, 

mengolah, mengadakan, mengirim dan menyimpan semua bahan 

keterangan yang diperlukan oleh organisasi. Tata usaha merupakan salah 

satu unsur administrasi. 

Tenaga administrasi sekolah maksudnya adalag tenaga 

kependidikan yang bertugas memberikan dukungan layanan administrasi 

untuk seluruh lingkungan pendidikan dala hal teknis administrative 

(pengetikan, penjilidan, penyampulan, dan inventaris), kearsipan dan surat 

menyurat. Tenaga administrasi sekolah juga menangani bidang akademik, 

kesiswaan, sarana dan prasarana, keuangan, humas dan kepegawaian. 

                                                             
17

 Inggrid Tan, From Zero to the Hero.(Jakarta: PT. BPK Gunung Mulia, 2011), hal. 137 
18

 Faried Ali, Teori dan Konsep Administrasi, (Jakarta: PT. RajaGrafindo Persada, 2011), 

hal. 19 
19

 Akadun, Teknologi Informasi Administrasi, (Bandung: Alfabeta, 2009), h.18 
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Tanpa adanya administrasi, sulit bagi sekolah atau lembaga pendidikan 

untuk mencapai tujuan sekolah, banyak hambatan yang dihadapi guru dan 

kepala sekolah.
20

 

Menurut Nawawi mendeskripsikan tenaga administrasif/tenaga non 

edukatif/non guru, yakni personal yang tidak langsung bertugas 

mewujudkan proses pembelajaran antara lain:meliputi pegawai tata usaha, 

pegawai laboratorium, keuangan, sopir, pesuruh, jaga malam, pegawai 

perpustakaan dan lain-lain.
21

 sedangkan menurut pendapat Asmani 

mengatakan bahwa tenaga administrasi/tata usaha adalah staff yang 

melaksanakan tugas-tugas teknis ketatausahaan dengan latar belakang 

keahlian dan latar belakang pendidikan masing-masing.
22

 Supardi 

berpendapat bahwa tenaga kependidikan bertugas melaksanakan 

administrasi, pengelolaan, pengembangan, pengawasan dan pelayanan 

teknis untuk menunjang proses pendidikan pada satuan pendidikan.
23

 

Sagala berpendapat, bahwa tenaga administrasi/ketatausahaan bertugas 

membantu kepala sekolah, guru dan tenaga kependidikan dalam 

kelancaran kegiatan administrasi ketatausahaan, kepegawaian, keuangan, 

perlengkapan, dan logistic secretariat dan surat menyurat, 

kepesertadidikan, transportasi, dsb yang teknis administratif.
24
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Mutu Pelayanan Sekolah di MAN 1 Kota Mojokerto”, Jurnal Inspirasi Manajemen. Vol. 4 No.4, 

2014, h.152 
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 Nawawi, Hadari, Administrasi Pendidikan, (Jakarta: Haji Masagung, 1988), h.65 
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(Jogjakarta: DIVA Press, 2011), h. 42 
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 Supriadi. Oding, Pengantar Manajemen Pendidikan, (Yogyakarta: LaksBang 

PRESSindo, 2010), h.38 
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Tenaga Administrasi sekolah adalah tenaga kependidikan yang 

bertugas memberi dukungan layanan administrasi guna terselenggaranya 

proses pendidikan di sekolah. Mereka adalah non teaching staff yang 

bertugas di sekolah yang sering di sebut dengan Tata Usaha (TU). Dalam 

kepmendiknas No. 053/U/21 tentang pedoman Penyusunan Standar 

Pelayanan Minimal Penyelenggaraan Persekolahan Bidang Pendidikan 

Dasar dan Menengah dinyatakan bahwa Tenaga Administrasi Sekolah 

ialah sumber daya manusia di sekolah yang tidak terjun langsung dalam 

kegiatan mengajar tetapi sangat mendukung keberhasilanya dalam 

kegiatan administrasi sekolah. 

UU Sistem Pendidikan Nasional Nomor 20 Tahun 2003 

menyebutkan bahwa tenaga kependdiikan adalah anggota masyarakat yang 

mengabdikan diri dan diangkat untuk menunjang penyelenggaraan 

pendidikan. Dilihat dari jabatannya, tenaga kependidikan ini dibedakan 

menjadi tiga jenis yaitu, tenaga kependidikan yang menempati jabatan-

jabatan eksekutif umum (pimpinan) yang bertanggung jawab baik 

langsung maupun tidak langsung atas satuan pendidikan. Tenaga 

fungsional merupakan tenaga kependidikan yang menempati jabatan 

fungsional yakni jabatan yang dalam pelaksanaan pekerjaannya 

mengandalkan keahlian akademis kependidikan. Sedangkan tenaga teknis 

kependidikan  merupakan tenaga kependidikan yang dalam pelaksanaan 

pekerjaannya lebih dituntut kecakapan teknis operasional atau teknis 

administrative. 
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8. Penelitian Relevan 

a. Dalam penelitian Rahman, fakultas tarbiyah dan keguruan uin suska 

riau Tahun 2021. Pada penelitian ini berjudul Keterampilan Tenaga 

Administrasi Sekolah Dalam Penerapan Sistem Informasi Manajemen 

Di Sekolah Menengah Atas Negeri 4 Pekanbaru. 

Penelitian ini dapat disimpulkan bahwa keterampilan tenaga 

administrasi sekolah dalam penerapan sistem informasi manajemen di 

sekolah memnengah atas negeri 4 pekanbaru berdasarkan hasil dan 

analisis data wawancara dan observasi dapat disimpulkan bahwa 

keterampilan tenaga administrasi sekolah sudah tergolong baik. Hal ini 

dijelaskan oleh informan setiap tenaga administrasi minal sudah 

memiliki 2 keterampilan yaitu keterampilan social dan keterampilan 

teknis. Berdasarkan hasil observasi keteramppilan teknis tenaga 

adminsitrasi sekolah sudah bisa digolongkan dengan baik hal ini 

dikarenakan tenaga administrasi sekolah sudah bekerja dngan baik dan 

optimal. 

Persamaan : pada penelitian pokok pembahasan sama menganai 

keterampilan tenaga administrasi sekolah 

Perbedaan : pada penelitian penerapan sistem informasi manajemen 

berbeda 

b. Dalam penelitian Margareta Damar Tri Pamungkas, Universitas Negeri 

Yogyakarta, Pengelolaan Arsip Dinamis di bagian tata usha SMP 

Negeri 1 Jenawi. 
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Penelitian ini dapat disimpulkan bahwa pengelolaan arsip 

dinamis di bagian tata usaha smp negeri 1 jenawi kabupater 

karanganyar belum dapat dilaksanakan secara optimal, hal ini dapat 

dilihat dari beberapa penyebab yang dapat disimpulkan sebagai 

berikut: 

1) Adanya keterbatasan kemampuan dan pengetahuan staff tata usaha 

tentang kegiatan pengelolaan kearsipan di bagian tata usaha smp 

negeri 1 jenawi kabupaten karanganyar dikarenakan sebagian besar 

staff tata usaha belum pernah mendapatkan pendidikan atau 

pelatihan tentang kearsipan padahal latar belakang pendidikan staff 

tata usaha tidak sesuai dengan bidang kearsipan. 

2) Belum tersedianya alat pengontrol suhu dan kelembaban udara 

yaitu air conditioner (AC) mengingat suhu dan kelembaban udara 

di ruang tata usaha dan gudang smp negeri 1 jenawi kabupaten 

karanganyar adalah 25 C atau 77F dan 69% belum sesuai dengan 

standar ruang penyimpanan dan ruang kerja yang baik untuk arsip 

(suhu udara 65 F saampai 75 F dan kelembapan udara sekitar 50% 

dan 65%) 

3) Tingkat kerapian ruang kerja yang masih kurang dan kondisi 

gudang yan tidak teratur atau blum tertata dengan rapi juga 

mempersulit penemuan kembali arsip yang sudah jarang digunakan 

apabila sewaktu-waktu dibutuhkan. 
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4) Belum adanya prosedur khusus peminjaman arisp dan buku 

peminjaman arsip di bagian tata usaha SMA Negeri 1 Jenawi 

Kabupaten Karanganyar, sehingga mengakibatkan hilang atau 

tercecernya arsip 

5) Pelaksanaan pemeliharaan arsip dinamis belum efektif hanya 

dengan membersihkan srsip dari debu menggunakan kemoceng, 

menyapu  dan mengepel lantai setiap hari. Hal ini dikarenakan 

belum mampu menghindarkan dari kerusakan baik instrinsik 

maupun ekstrinsik. Mengingat fasilitas penyimpanan arsip yang 

digunakan masih terbuat dari kayu yang jika dipakai dalam jangka 

waktu yang lama akan mudah terkena hewan peusak arsip, salah 

satunya rayap. 

6) Pelaksanaan pengaman arsip dinamis di bagian tata usaha smp 

negeri1 jenawi kabupaten karanganyar masih kurang maksimal, 

karena arsip dinamis hanya disimpan dalam setiap map order 

7) Belum adanya pelaksanaan penyusutuan arsip dalam pengelolaan 

arsip yang dapat berakibat penumpukan di tempat penyimpanan 

sehingga akan menghambat pengelolaan arsip, terutama untuk 

penemuan arsip pengawasan dan pemeliharaan arsip 

Persamaan : pada pokok pembahasan sama sama meneliti tentang 

Arsip 

Perbedaan : pada penelitian ini membahas tentang pengelolaan 

arsip dinamis sedangkah peneliti penyusunan arsip 
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c. Dalam penelitian Putri Anisa Octaria, Uin Raden Fatah Palembang 

2020 dengan judul Pengawasan Terhadap Penyusunan Arsip Lifeskill 

Teknologi Informatika Global Mandiri Palembang. 

Penelitian ini dapat disimpulkan bahwa pengawasan terhadap 

penyusunan arsip sebagai upaya terciptanya budaya tertib arsip seperti 

memeriksa nomor surat, asal surat, tanggal surat, agar dapat disortir 

sesuai jenis dan klasifikasi arsip melalui kegiatan penetapan standard, 

pengukuran pelaksanaan, membandingkan hasil dengan yang 

diharapkan dan memperbaiki penyimpangan-penyimpangan dengan 

cara yang tepat. Dalam melakukan pengawasan terhadap penyusunan 

arsip dilakukan sesuai dengan buku pedoman yang ada. Tetapi dalam 

penyusunan arsip masih ada yang belum tersistem dengan abjad dan 

menyulitkan upaya penemuan kembali ketika dibutuhkan sehingga 

menyebabkan pengawasan terhadap penyusunan arsip belum 

maksimal. Factor yang mempengaruhi pengawasan terhadap 

penyusunan arsip berupa factor pendukung dan penghambat.  

Faktor pendukung yaitu fasilitas dan sumber daya manusia 

yang mendukung, sedangkan factor penghambat berupa kurangnya 

koordinasi antara pegawai sehingga terjadi miss communication antar 

pegawau maupun atasan dengan bawahan dan membuat kurangnya 

kesadaran pegawai akan pentingnya budaya tertib arsip, kurangnya 

personil tenaga tata usaha dalam melaksanakan pekerjaan sesuai 

bidang masing-masing, kurangnya prasarana seperti ruangan yang 
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kurang memadai karena masih terbilang kecil, dan juga dana membeli 

untuk menambah sarana seperti filling cabinet, map arsip, penyekat 

arsip, dan sebagainya juga untuk renovasi ruangan dalam penyimpanan 

arsip. 

9. Proposi 

Proposisi dalam kamus besar Bahasa Indonesia adalah rancangan 

terhadap sesuatu hal yang dapat dipercaya. Maka dengan adanya proposisi 

ini menjadi suatu rancangan yang dapat dipercaya atau yang dapat 

dibuktikan secara nyata. Konsep yang digunakan oleh peneliti memberikan 

batasan terhadap suatu konsep yang digunakan oleh peneliti memberikan 

batasan terhadap suatu konsep teoritis agar tidak menjadi kesalahan dalam 

memahami materi sekaligus memudahkan peneliti. 

Melalui kegiatan ini akan dapat diketahui kondisi nyata dilapangan 

mengenai Keterampilan Teknis Tenaga Administrasi Sekolah Melalui 

Penyusunan Arsip di Sekolah Menengah Pertama 1 Langgam. 

Berdasarkan data yang diperoleh kemudian akan dianalisis sehingga dapat 

diketahui keterampilan teknis tenaga administrasi melalui penyusunan 

arsip. Setelah diketahui kelemahan atau kekurangannya, maka langkah 

selanjutnya adalah mencari dan merumuskan solusi diatas, masalah 

tersebut yaitu dengan membuat suatu rancangan Keterampilan Teknis 

Tenaga Administrasi Sekolah Melalui Penyusunan Arsip. 

Adapun yang menjadi proposisi pada penelitian ini adalah sebagai 

berikut: 
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a. Keterampilan Teknis Tenaga Adminstrasi Sekolah 

Adapun indikator dari Keterampilan Teknis Tenaga 

Administrasi Sekolah adalah.
25

 

1) Keterampilan dalam penciptaan arsip 

2) Keterampilan dalam pemeriksaan arsip 

3) Keterampilan dalam mengindeks arsip 

4) Keterampilan dalam memberi tanda arsip 

5) Keterampilan dalam menyortir arsip 

6) Keterampilan dalam menyimpan dan meletakkan arsip 

7) Keterampilan dalam memusnahkan arsip 

Selain aspek pengetahuan dan keterampilan seorang petugas 

arsip harus memiliki: 

1) Ketelitian 

Pegawai dapat membedakan perkataan-perkataan, nama-

nama atau angka-angka yang sepintas lalu tampaknya sama. Untuk 

itu disamping sikap jiwa yang cermat, ia harus pula mempunyai 

mata yang sempurna. 

2) Kecerdasan 

Untuk ini memang tidak perlu suatu pendidikan yang 

sangat tinggi. Tetapi, sekurang-kurangnya pegawai arsip harus 

dapat menggunakan pikirannya dengan baik, karena ia harus 

memilih kata-kata untuk suatu pokok surat. Selain itu daya pokok 

                                                             
25
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Universitas Pendidikan Indonesia, 2015). h.4.   
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soal yang telah ada kartu arsipnya. Berdasarkan Peraturan 

Pemerintah Republik Indonesia No. 28 pasal 155 dan 156 Tahun 

2012 tentang Pelaksanaan Undang-undang No 43 Tahun 20099 

tentang kearsipan Persyaratan Kompetensi untuk dapat diangkat 

dalam jabatan yang mempunyai fungsi, tugas, dan tanggung jawab 

melaksanakan kegiatan kearsipan sekurang-kurangnya pendidikan 

formal di bidang kearsipan atau telah mengikuti dan lulus ilmu 

pendidikan dan pelatihan teknis kearsipan. 

3) Kecekatan 

Pegawai arsip harus mempunyai kondisi jasmani yang baik 

sehingga ia dapat bekerja secara gesit. Lebih-lebih kedua 

tangannya, ia harus dapat menggunakan dengan leluasa untuk 

dapat mengambil warkat dari berkasnya secara cepat. Seharusnya 

arsip dapat ditemukan dalam waktu 3 menit. 

4) Kerapihan 

Sifat ini diperlukan agar kartu-kartu, berkas-berkas dan 

tumpukan warkat tersusun rapi. Surat yang disimpan dengan rapi 

akan lebih awet, karena tidak sembarangan ditumpuk saja sampai 

berkerut-kerut atau robek. Arsip harus ditata di lemari arsip bukan 

ditumpuk di atas meja. 

b. Penyusunan Arsip 

1) Penciptaan  

Penciptaan adalah kegiatan untuk menghasilkan arsip, baik 

melalui kegiatan merekam informasi dalam suatu media rekam 
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tertentu untuk dikomunikasikan dalam rangka melaksanakan fungsi 

dan tugas organisasi maupun kegiatan yang berhubungan dengan 

pengaturan arsip yang berasal dari pihak luar (organisasi atau 

individu). Kegiatan yang termasuk dalam penciptaan arsip yaitu 

desain formulir, manajemen korespondensi dan tata naskah, 

manajemen laporan dan manajemen produk hukum 

2) Pemeriksaan 

Langkah ini adalah persiapan menyimpan warkat dengan 

cara memeriksa setiap lembar dokumen untuk memperoleh 

kepastian bahwa dokumen-dokumen bersangkutan memang sudah 

siap untuk disimpan. Apabila dokumen sudah dipastikan siap untuk 

disimpan, maka kita dapat memberikan suatu tanda siap simpan. 

Tanda atau simbol yang digunakan dapat berupa tulisan file, arsip, 

dokumen, tanda centang, dan lain-lain. 

3) Mengindeks 

Mengindeks adalah pekerjaan menentukan pada  nama apa 

atau subjek apa, atau kata tangkap lainnya, surat akan disimpan. 

Penentuan kata tangkap ini tergantung kepada sistem penyimpanan 

yang dipergunakan. Pada sistem abjad kata tangkapnya adalah 

nama pengirim, yaitu nama badan pada kepala suart atau nama 

individu penanda tangan suarat untuk jenis surat masuk, dan nama 

badan atau nama individu teralamat untuk surat keluar yang 

disimpan. 
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Dengan demikian surat masuk dan surat keluar akan 

tersimpan satu map dengan kata tangkap yang sama. Kata tangkap 

pada sistem numeric adalah angka, pada sistem geografis adalah 

nama tempat asal surat untuk surat masuk dan nama tempat 

teralamat untuk surat keluar. Kata tangkap pada sistem subjek 

adalah perihal atau isi surat. 

4) Memberi tanda 

Langkah ini disebut pengkodean, dilakukan secara 

sederhana yaitu dengan memberi tanda garis atau lingkaran denan 

warna mencolok pada kata tangkap yang sudah ditentukan pada 

langkah pekerjaan mengindeks. 

Dengan adanya tanda ini maka surat akan mudah disortir 

dan disimpan, disamping itu bila suatu saat nanti surat ini dipinjam 

atau keluar file, petugas akan mudah menyimpan kembali surat 

tersebut berdasarkan tanda (kode) penyimpanan yang sudah ada.  

5) Menyortir 

Menyortir adalah mengelompokkan warkat-warkat untuk 

persiapan ke langkah terakhir yaitu penyimpanan. Langkah ini 

diadakan khusus untuk jumlah volume warkat yang banyak, 

sehingga untuk memudahkan penyimpana perlu banyak, sehingga 

untuk memudahkan penyimpanan perlu dikelompokkan terlebih 

dahulu sesuai dengan pengelompokkan sistem penyimpanan yang 

dipergunakan. 
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6) Menyimpan/meletakkan 

Langkah terakhir adalah penyimpanan, yaitu menempatkan 

dokumen sesuai dengan sistem penyimpanan dan peralatan yang 

diguanakan. Ada 4 sistem standard yang dipilih salah satunya 

sebagai sistem penyimpanan, yaitu sistem abjad, geografis, subjek 

dan numeric. Langkah ini merupakan langkah terakhir dari 

penyusunan arsip. Jangan sampai terjadi kesalahan peletakan, yang 

dapat mengakibatkan hilangnya suatu dokumen. Bila terjadi 

kesalahan letak, maka semua langkah prosedur kearsipan dari awal 

sampai dengan tahap menyortir dengan dikatakan sia-sia. 

7) Pemusnahan 

Menurut Agus Sugiarto dan Teguh pemusnahan arsip 

adalah kegiatan menghancurkan secara fisik arsip yang sudah 

berakhir fungsinya serta tidak memiliki nilai guna. 
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BAB III 

METODE PENELITIAN 

 

A. Pendekatan 

Ditinjau dari jenis datanya pendekatan penelitian yang digunakan 

dalam penelitian ini adalah pendekatan kualitatif. Adapun yang dimaksud 

dengan penelitian kualitatif yaitu penelitian yang bermaksud untuk memahami 

fenomena tentang apa yang dialami oleh subjek penelitian secara holistic dan 

dengan cara deskripsi dalam bentuk kata-kata dan bahasa, pada suatu konteks 

khusus yang alamiah dan dengan memanfaatkan metode ilmiah.
26

 

 

B. Lokasi dan Waktu Penelitian 

Penelitian ini dilakukan di SMP Negeri 4 Langgam, dari segi tempat, 

waktu, dan biaya peneliti sanggup untuk melakukan penelitian di SMP Negeri 

4 Langgam. Waktu pengambilan data direncanakan akan dilakukan ketika 

selesai seminar proposal. Alasan pemilihan lokasi didasarkan kepada 

permasalahan mengenai Keterampilan Teknis Tenaga Administrasi Sekolah 

Dalam Penyusunan Arsip yang terdapat pada SMP Negeri 4 Langgam. 

 

C. Subjek dan Objek 

Subjek penelitian adalah benda, hal atau orang tempat data untuk 

variabel penelitian melekat dan yang dipermasalahkan. Dalam penelitian ini 

subjeknya adalah Tenaga Administrasi Sekolah . Objek penelitian adalah 
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pokok bahasan penelitian yang akan diteliti oleh peneliti (yang menjadi titik 

perhatian suatu penelitian). Adapun yang menjadi objek penelitiannya adalah 

Keterampilan Teknis Tenaga Administrasi Dalam Penyusunan Arsip. 

 

D. Informan Penelitian 

Adapun yang menjadi informan peneliti ini yaitu Tenaga Administrasi 

Sekolah (Tata Usaha), tenaga arsiparis, yang menjadi informan pendukung 

Kepala Tata Usaha dan Kepala Sekolah. Pemilihan informan diatas 

berdasarkan alasan, karena mereka adalah orang-orang yang berhubungan 

langsung dengan judul penelitian penulis. 

 

E. Data dan Sumber Data 

Data yang digunakan dalam penelitian ini adalah data primer dan data 

sekunder. 

1. Data primer adalah data yang dikumpullkan sendiri oleh peneliti langsung 

dari sumber pertama atau data langsung dari lapangan.
27

 

2. Data sekunder 

Adalah datang yang diperoleh telah dikumpulkan untuk maksud selain 

menyelesaikan masalah yang sedang dihadapi.
28

 

Dalam penelitian ini yang menjadi sumber data sekunder adalah data 

yang diperoleh dari literatur, jurnal, artikel serta situs internet yang berkenaan 

dengan penelitian yang dilakukan untuk memperkaya data yang dihasilkan 

dari data primer dan data sekunder. 
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Sumber data utama dalam penelitian kualitatif adalah kata-kata dan 

tindakan yang diperoleh melalui observasi, wawancara dan dokumentasi 

dengan orang-orang yang dianggap mengetahui semua data yang sedang 

peneliti cari (informan kunci), selebihnya adalah data tambahan seperti 

dokumen, dan lain-lain.
29

 

 

F. Teknik Pengumpulan Data 

Teknik pengumpulan data yang digunakan dalam penelitian ini adalah: 

1. Observasi 

Observasi merupakan pengamatan terhadap pada suatu objek 

dimana diteliti secara langsung ataupun tidak langsung guna memperoleh 

data yang wajib di kumpulkan dalam penelitian. Secata langsung 

maksudnya ialah turun kelapangan da terlibat langsung. Sedangkan secara 

tidak langsung yaitu pengamatan  yang dibantu dengan media visual/audio 

visual, misalnya handphone dan Laptop.
30

 

Observasi dilakukan di Sekolah Menengah Pertama Negeri 4 

Langgam agar dapat memberikan gambaran fakta tentang Kualitas Tenaga 

Administrasi Sekolah Dalam Penyusunan Arsip Manual. 

2. Wawancara 

Metode wawancara merupakan alat pengumpul data atau informasi 

dengan cara mengajukan sejumlah pertanyaan secara lisan dijawab secara 

lisan juga oleh responden. 
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Pedoman wawancara diperlukan untuk mengingatkan interviewer 

mengenai aspek-aspek apa yang harus dibahas, juga menjadi daftar 

pengecek (chek list) apakah aspek-aspek yang relevan tersebut telah 

dibahas atau ditanyakan. Dengan pedoman demikian interview harus 

memikirkan bagaimana pertanyaan tersebut akan dijabarkan secara konkrit 

dan kalimat tanya, sekaligus menyesuaikan pertanyaan dalam konteks 

actual saat wawancara berlangsung. 

3. Otentik Tes 

Otentik tes adalah proses pengumpulan berbagai data yang bisa 

memberikan gambaran perkembangan seseorang. Penilaian otentis 

mementingkan penilaian proses dan hasil sekaligus.  

Menurut Hart otentik tes yaitu yang melibatkan siswa di dalam 

tugas-tugas otentik yang bermanfaat, penting dan bermakna. Hal senada 

juga dijelaskan oleh David W. Johnson dan Roger T Johnson bahwa 

otentik tes meminta siswa untuk mendemontrasikan keterampilan atau 

prosedur dalam konteks dunia nyata. 

Berdasarkan penjelasan tersebut dapat disimpulkan bahwa otentik 

tes adalah proses pengumpulan data dengan cara mendemontrasikan 

keterampilan atau prosedur dalam konteks dunia nyata dan untuk 

mengukur sejauh mana keterampilan Teknis Tenaga Administrasi. Cara 

merekam hasil penelitian Otentik Tes ini bisa menggunakan Daftar Cek 

(Checklist). 
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G. Teknik Analisis Data 

Analisis data merupakan proses mencari dan menyusun secara 

sistematis. Teknik analisis data yang dipakai dalam penelitian ini adalah 

analisis deskriptif kualitatif. Dimana adata yang diperoleh dari hal wawancara 

dan observasi yang dilakukan dilapangan. Cara-cara yang dilaksanakan untuk 

menganalisis data dalam penelitian ini yaitu berpedoman pada penjelasan 

Miles dan Huberman, yang terdapat empat kegiatan yaitu:
31

 

1. Pengumpulan Data (Data Collection) 

Pengumpulan data dalam penelitian kualitatif dilakukan dengan 

cara observasi, dan wawancara yang dilakukan secara mendalam. 

2. Reduksi Data (Data Refuction) 

Data yang di dapatkan dilapangan jumlahnya cukup banyak untuk 

itu, perlu dicatat secara teliti dan rinci. Seperti yang sudah dikemukakan, 

semakin lama peneliti ke lapangan, maka jumlah data akan semakin 

banyak, kompleks dan rumit. Untuk itu perlu segera dilakukan analisis 

data melalui reduksi data. Mereduksi data berarti merangkum, memilih 

hal-hal pokok, memfokuskan pada hal-hal yang penting, dicari tema dan 

polanya dan membuang yang tidak perlu. Dengan demikian data yang 

telah direduksi akan memberikan gambaran yang lebih jelas, dan 

mempermudah peneliti untuk melakukan pengumpulan data selanjutnya, 

dan mencarinya bila diperlukan. Reduksi data dapat dibantu dengan 

                                                             
31

 Sugiyono, Metedologi Penelitian Pendidikan, (Bandung: Alfabeta, 2017), h. 134-141 



 
 

 

68 

peralatan elektronik seperti computer mini, dengan memberikan kode pada 

aspek-aspek tertentu. 

3. Penyajian data 

Sesudah data direkdusi, maka tahapan selanjutnya adalah 

mendisplaykan data. Mendisplaykan data dimaksudkan supaa 

memudahkan untuk pneliti dapat melihat gambaran secara keseluruhan 

atau bagian-bagian tertentu dari penelitian untuk memberikan 

kemungkinan adanya penarikan kesimpulan dan pengambilan tindakan. 

Dalam penelitian kualitatif, penyajian data bisa dilakukan dalam bentuk 

uraian singkat, bagan, hubungan antar kategori, flowchart dan sejenisnya. 

Yang paling sering digunakan untuk menyajikan data dalam penelitian 

kualitatif adalah dengan teks yang bersifat naratif. 

4. Menarik kesimpulan atau verifikasi (Consclusion Drawing/Verifying) 

Tahapan selanjutnya dalam analisis data kualitatif menurut Miles 

and Huberman yaitu penarikan kesimpulan dan verifikasi. Kesimpulan 

awal yang dikemukakan masih bersifat sementara dan akan berubah bila 

tidak didapatkan bukti-bukti yang kuat untuk mendukung pada tahap 

pengumpulan data berikutnya. Namun apabila kesimpulan yang 

dikemukakan pada tahap awal, didukung oleh bukti-bukti yang valid dan 

konsisten saat peneliti kembali ke lapangan dan mengumpulkan data maka 

kesimpulan yang dikemukakan merupakan kesimpulan yang kredibel. 

Maka dengan begitu, kesimpulan dalam penelitian kualitatif mungkin bisa 

menjawab rumusan masalah yang telah dirumuskan sejak awal, namun 
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mungkin juga tidak, karena seperti sudah dikemukakan bahwa masalah 

dan rumusan masalah dalam penelitian kualitatif masih bersifat sementara 

dan bisa berkembang setelah peneliti berada di lapangan. 
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BAB V 

PENUTUP 

 

A. Kesimpulan 

Berdasarkan penelitian yang telah dilakukan oleh penulis mengenai 

Keterampilan Teknis Tenaga Administrasi dalam Penyusunan Arsip di SMPN 

4 Langgam, maka disini penulis dapat menyimpulkan sebagai berikut: 

1. Keterampilan Teknis dalam Penyusunan Arsip di SMPN 4 Langgam 

Keterampilan Teknis dalam peyusunan arsip di SMPN 4 Langgam 

sudah dilakukan sebagaimana mestinya, seperti penciptaan arsip berupa 

surat masuk dan surat keluar yang dilakukan oleh tenaga arsiparis dan 

Tenaga administrasi telah melakukan penyusunan terhadap arsip dan 

disimpan di lemari arsipnya sesuai dengan kode arsip. Dalam pemeriksaan 

arsipnya tenaga administrasi memeriksa setiap lembar dokumen arsip 

untuk disimpan. Dalam mengindeks arsip yaitu tenaga administrasi 

menggunakan sistem tanggal. Dalam menyortir arsip tenaga administrasi 

menentukan ke mana  surat tersebut akan disimpan agar memudahkan 

dalam pencariannya. Keterampilan dalam memusnahkan arsip di sekolah 

menengah pertama negeri 4 langgam belum pernah dilakukan.  

Sehingga dalam penyusunan arsip dibutuhkan keterampilan arsip 

sehingga tenaga arsiparis dituntut untuk lebih memahami lagi bagaimana 

keterampilan arsip tersebut dimulai dari keterampilan penciptaan arsip, 

keterampilan dalam pemeriksaan arsip, keterampilan dalam mengindeks 

arsip, keterampilan dalam memberi tanda arsip, keterampilan dalam 
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menyortir arsip, keterampilan dalam menyimpan dan meletakkan arsip, 

keterampilan dalam memusnahkan arsip. 

2. Kendala keterampilan Teknis Tenaga Administrasi dalam 

Penyusunan Arsip di SMPN 4 Langgam 

Kendala keterampilan teknis diketahui bahwa tenaga administrasi 

harus lebih memahami lagi penyusunan arsip yang baik dan benar sesuai 

dengan kode arsip, tenaga administrasi juga bukan lulusan administrasi 

pendidikan, dan tenaga administrasi belum mendapatkan pembinaan dan 

pelatihan baik dari kepala sekolah nya sendiri sehingga keterampilan 

teknis tenaga administrasi harus dikembangkan lagi melalui program 

pembinaan dan pelatihan maka akan sangat membantu tenaga administrasi 

dalam penyusunan arsip yang baik dan benar. 

 

B. Saran 

Berdasarkan kesimpulan yang telah penulis uraikan maka penulis 

memberikan saran kepada pihak SMPN 4 Langam sebagai berikut: 

Keterampilan Teknis tenaga administrasi dalam penyusunan arsip ini 

masih belum optimal karena dilihat dari teori tentang pengetahuan arsipnya 

juga masih belum sesuai dengan teori yang ada dan begitu juga keterampilan 

teknis tenaga administrasinya masih belum menguasai dan juga belum 

memuaskan penyusunan arsip yang berada di lemari arsipnya. Dan tenaga 

administrasi harus mengadakan pembinaan dan pelatihan tentang keterampilan 

teknis penyusunan arsip tersebut. 
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Oleh karena itu dengan adanya keterampilan teknis tenaga administrasi 

dalam penyusunan arsip maka akan membuat staff tenaga administrasi lebih 

mudah dalam menerapkan penyusunan arsip. 
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LAMPIRAN 1 

CATATAN LAPANGAN 

 

Tanggal : 15  Februari 2023    Lokasi  : SMPN 4 Langgam 

Hari  : Rabu Aktivitas  : Observasi 

 

Pada tanggal 21 Juni 2023 sekitar pukul 09.00 pagi peneliti melakukan 

observasi ke Sekolah Menengah Pertama 4 Langgam, dimana tujuan peneliti 

untuk datang adalah mengamati bagaimana Keterampilan Teknis Tenaga 

Administrasi dalam Penyusunan Arsip dan meminta izin kepada pihak sekolah 

untuk melakukan penelitian di sekolah tersebut. 

Peneliti mendatangai kepala tata usaha Sekolah Menengah Pertama 4 

Langgam untuk meminta izin serta melengkapi berkas agar bersedia memberikan 

data dan informasi yang peneliti butuhkan yaitu sesuai judul penelitian adalag 

Keterampilan Teknis Tenaga Administrasi dalam Penyusunan Arsip, yang 

kemudian akan disampaikan kepada Kepala Sekolah. 

Selanjutanya peneliti mendatangi Tenaga Administrasi SMPN 4 Langgam 

selaku pegawai Tenaga Administrasi untuk meminta izin agar bersedia 

memberikan data dan informasi yang peneliti butuhkan yaitu sesuai judul 

penelitian adalah Keterampilan Teknis Tenaga Administrasi dalam Penyusunan 

Arsip. Untuk observasi ini, beliau memberikan penjelasan mengenai Keterampilan 

Teknis Tenaga Administrasi dalam Penyusunan Arsip di Sekolah Menengah 

Pertama Negeri 4 Langgam, mulai dari masih adanya Tenaga Administrasi yang 
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bukan lulusan Administrasi Pendidikan, kurangnya pengetahuan tentang arsip, 

arsip tidak sesuai dengan kode arsip. 

Penulis juga mengamati penataan arsip di bundle, perlengkapan arsip yang 

dibutuhkan serta kurangnyatempat untuk berkas dan kertas lainnya. 

Hal tersebut dilaksanakan sesuai dengan aturan yang telah ditetapkan dinas 

pendidikan yang berlaku, serta kepala Sekolah SMP Negeri 4 Langgam telah 

bekerja sama dengan Dinas Pendidikan untuk melaksanakan kegiatan administrasi 

serta pelayanan yang diberikan kepada warga sekolah. 

Setelah pertemuan tersebut selesai peneliti langsung melakukan pengamatan pada 

hari itu di sekolah tersebut untuk mendapatkan gejala-gejala serta informasi dan 

data yang berkaitan dengan judul penelitian. 
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LAMPIRAN 2 

PEDOMAN OBSERVASI 

 

Tanggal       : 15 Februari 2023 

Hari             : Rabu 

Lokasi         : SMPN 4 Langgam  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No 

 

 

Aspek yang diamati 

 

 

Ya 

 

Tidak 

1 Penataan Arsip di lemari sudah sesuai dengan 

kode arsip 

 √ 

2 Lemari arsip sudah sesuai dengan yang 

diinginkan 

 √ 

3 Fasilitas perlengkapan administrasi sesuai yang 

dibutuhkan 

 √ 

4 Staff tata usaha sangat mudah mencari arsip jika 

ada yang membutuhkan 

√  

5 Kurangnya tempat untuk berkas dan arsip arsip 

lainnya 

√  

6 Staff tata usaha nyaman dengan ruangannya √  

7 Adanya arsip arsip yang sudah rusak atau 

berdebu 

 √ 

8 Arsip di bersihkan selama 2 kali seminggu √  
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LAMPIRAN 3 

PEDOMAN WAWANCARA 

Identitas Informan 

Nama Informan : Emawati SE  

Jabatan : Kepala Tenaga Administrasi 

Tempat Wawancara :Ruang Tata Usaha 

1. Sudah berapa lama ibu menjabat sebagai kepala Tata Usaha 

2. Bagaimana keterampilan Teknis Tenaga Administrasi di Sekolah 

Menengah Pertama negeri 4 Langgam? 

3. Sistem penyimpanan apa yang digunakan untuk menyimpan arsip di 

sekolah menengah pertama negeri 4 langgam? 

4. Peralatan apa saja yang digunakan untuk menyimpan arsip? Apakah 

tempat penyimpanan arsip yang tersedia sudah memenui dan menunjang 

kelancaran pekerjaan? 

5. Berapa tahun sekali arsip dimusnahkan? 

6. Bagaimana tindakan ibu jika ada arsip yang rusak? 

7. Surat-surat apa saja yang masuk dalam penyimpanan arsip? 

8. Upaya apa yang ibu lakukan dalam pemeliharaan dan pengamanan arsip? 

9. Apakah selama ini ada arsip yang disimpan hilang atau tidak ditemukan 

kembali?  
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PEDOMAN WAWANCARA 

Informasi Informan 

Nama Informan : Yossilia S.Pd 

Jabatan : Kepala Sekolah 

1. Bagaimana pengawasan yang ibu lakukan dalam penyusunan arsip? 

2. Dalam pemusnahan arsip apakah ibu ikut langsung atau ikut andil dalam 

proses pemusnahan arsip? 

3. Factor apa yang menjadi kendala ibu selama menjabat sebagai kepala 

sekolahdalam melakukan pengawasan Penyusunan Arsip ini? Dan 

bagaimana langkah-langkah yang ibu lakukan jika terjadi masalah dalam 

penyusunan arsip? 

4. Menurut ibu bagaimana keterampilan teknis tenaga administrasi di sekolah 

menengah pertama negeri 4 langgam? 
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PEDOMAN WAWANCARA 

Informasi Informan 

Nama Informan : Suriama Deli Anglaini 

Jabatan : Tenaga Administrasi 

1. Sudah berapa lama ibuk menjabat sebagai Staff Tata usaha ? 

2. Bagaimana penciptaan arsip di Sekolah Menengah Pertama 1 Langgam? 

3. Dalam menyimpan arsip menggunakan sistem penyusunnannya itu 

disimpannya seperti apa, apakah arsip tersebut menggunakan urutan abjad, 

nama, atau berdasarkan tempat atau lokasi arsip disusun atau berdasarkan 

subjeknya? 

4. Bagaimana cara ibuk dalam menyortir arsip atau mengelompokkan arsip 

arsip sesuai dengan kode arsip ? 

5. Bagaimana penataan arsip yang dilakukan di Sekolah Menengah Pertama 

1 Langgam? 

6. Apakah ibuk melakukan pemeliharaan dalam penyusunan arsip ini? 

7. Bagaimana prosedur pemeliharaan dan penyusunan arsip? 

8. Apakah ibuk melakukan cara manual dalam menemukan arsip? 

9. Bagaimana pemusnahan arsip yang dilakukan? 

10. Dengan cara apa ibuk melakukan pemusnahan arsip? 

11. Bagaimana penemuan kembali arsip? 

12. Berapa lama waktu yang dibutuhkan untuk mencari arsip atau penemuan 

kembali arsip jika ada yang membutuhkannya? 

13. Bagaimana tindakan yang ibuk lakukan jika ada arsip yang rusak? 

14. Apakah ibuk pernah mendapat pembinaan atau pelatihan tentang 

kearsipan? 
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PEDOMAN WAWANCARA 

Informasi Informan 

Nama Informan : Sidra S.Pd 

Jabatan : Tenaga Administrasi 

1. Bagaimana Keterampilan Teknis Tenaga Administrasi dalam Penyusunan 

Arsip di SMP N 4 Langgam? 

2. Siapa yang bertanggung jawab dalam penyusunan Arsip? 

3. Bagaimana tindakan bapak/ibu jika ada arsip yang rusak? 

4. Apakah usaha yang dilakukan tenaga administrasi dalam penyusunan arsip ini 

sudah sesuai dengan sebagaimana mestinya 
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PEDOMAN WAWANCARA 

Informasi Informan 

Nama Informan : Riski Ridho Saputra 

Jabatan : Tenaga Administrasi 

1. Bagaimana Keterampilan Teknis Tenaga Administrasi dalam Penyusunan 

Arsip di SMP N 4 Langgam? 

2. Siapa yang bertanggung jawab dalam penyusunan Arsip? 

3. Bagaimana tindakan bapak/ibu jika ada arsip yang rusak? 

4. Apakah usaha yang dilakukan tenaga administrasi dalam penyusunan arsip ini 

sudah sesuai dengan sebagaimana mestinya? 
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LAMPIRAN 4 

TRANSKIP WAWANCARA 

Keterampilan Teknis Tenaga Administrasi Dalam Penyusunan Arsip di 

Sekolah Menengah Pertama Negeri 4 Langgam 

 

Berdasarkan hasil wawancara penulis dengan ibu Emawati SE selaku Kepala 

Tenaga Administrasi sekolah menengah pertama negeri 4 langgam 

mengungkapkan bahwa: 

 

1. Sudah berapa lama ibu menjabat sebagai kepala Tata Usaha? 

14 tahun dari 2009 

2. Bagaimana keterampilan Teknis Tenaga Administrasi di Sekolah Menengah 

Pertama negeri 4 Langgam? 

Masih belum baik. Karena tenaga administrasi latar belakang 

pendidikannya bukan dari administrasi pendidikan. Dan terkadang kami tenaga 

administrasi arsip itu hanya langsung meletakkan arsip tersebut kedalam lemari 

arsipnya saja tanpa melihat apakah sudah sesuai dengan penyusunan arsip yang 

seharusnya. Dan bisa dilihat di lemari arsipnya tidak sesuai dengan indeks arsip 

nya 

3. Sistem penyimpanan apa yang digunakan untuk menyimpan arsip di sekolah 

menengah pertama negeri 4 langgam? 

Sistem yang digunakan dalam penyimpanan ini yaitu Lemari saja. 

Karena kan sekolah ini juga masih baru 10 tahun 
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4. Berapa tahun sekali arsip dimusnahkan? 

10 tahun 

5. Bagaimana tindakan ibu jika ada arsip yang rusak? 

Arsip yang rusak hanya akan disimpan ke dalam lemari, dan kalau 

memungkinkan arsip tersebut akan dibuat kembali 

6. Upaya apa yang ibu lakukan dalam pemeliharaan dan pengamanan arsip? 

Biasanya dalam pemeliharaan arsip hanya dibersihkan 2 kali dalam 

seminggu dengan menggunakan kemoceng. Karena kan arsip ini dimasukkan 

di dalam lemari, yah dimana arsip tersebut kemungkinan hanya berdebu saja. 

Sehingga tidak memerlukan pemeliharaan khusus lainnya pada arsip tersebut 

7. bagaimana upaya agar tahapan penyusunan arsip ini terus dilaksanakan? 

Dengan kepala sekolah melakukan pengawasan dalam tahap 

penyusunan arsip ini. Dan biasanya kepala sekolah juga terkadang ikut 

langsung dalam tahapa penyusunan arsip ini. Sehingga memudahkan kami jika 

ada terdapat kesalahan tentang penyusunan arsip yang kami lakukan. 
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TRANSKIP WAWANCARA 

Keterampilan Teknis Tenaga Administrasi Dalam Penyusunan Arsip di 

Sekolah Menengah Pertama Negeri 4 Langgam 

 

Berdasarkan hasil wawancara penulis dengan ibu Yossilia S.Pd selaku Kepala 

Tenaga Administrasi sekolah menengah pertama negeri 4 langgam 

mengungkapkan bahwa: 

 

1. Bagaimana pengawasan yang ibu lakukan dalam penyusunan arsip? 

Dalam penyusunan arsip saya sebagai kepala sekolah ikut serta dalam 

melakukan pengawasan karena di dalam arsip ini kan ada tanda tangan kepala 

sekolah. Jadi saya ikut andil dalam melakukan pengawasannya 

2. Dalam pemusnahan arsip apakah ibu ikut langsung atau ikut andil dalam proses 

pemusnahan arsip? 

Dalam penyusunan arsip saya sebagai kepala sekolah ikut serta dalam 

melakukan pengawasan karena di dalam arsip ini kan ada tanda tangan kepala 

sekolah. Jadi saya ikut andil dalam melakukan pengawasannya 

3. Factor apa yang menjadi kendala ibu selama menjabat sebagai kepala 

sekolahdalam melakukan pengawasan Penyusunan Arsip ini? Dan bagaimana 

langkah-langkah yang ibu lakukan jika terjadi masalah dalam penyusunan 

arsip? 

Melakukan Pembinaan dan Pelatihan kepada Tenaga Administrasi dan 

melakukan pengawasan rutin agar penyusunan Arsip itu menjadi lebih baik lagi 

4. Menurut ibu bagaimana keterampilan teknis tenaga administrasi di sekolah 

menengah pertama negeri 4 langgam? 

Sekolah ini tenaga administrasinya masih ada beberapa yang tamatan 

SMA jadi tenaga administrasinya masih belum ada backroundnya tentang 

kearsipan, sehingga tenaga administrasi ini masih mempelajari bagaimana arsip 

ini dari media social seperti youtube dan internet. Jadi segitulah kemampuan 

yang mereka bisa dalam melakukan keterampilan arsip. 
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TRANSKIP WAWANCARA 

Keterampilan Teknis Tenaga Administrasi Dalam Penyusunan Arsip di 

Sekolah Menengah Pertama Negeri 4 Langgam 

 

Berdasarkan hasil wawancara penulis dengan ibu Suriama Deli Anglaini selaku 

Tenaga Administrasi sekolah menengah pertama negeri 4 langgam 

mengungkapkan bahwa: 

 

1. Sudah berapa lama ibuk menjabat sebagai Staff Tata usaha ? 

Dua tahun 

2. Bagaimana penciptaan arsip di Sekolah Menengah Pertama 1 Langgam? 

Penciptaan arsip ini kan surat masuk dan surat keluar. Jika ada surat 

masuk maka saya akan mencatat nya ke dalam buku agenda dan setalah itu 

surat tersebut akan di masukkan ke dalam bundle arsip. Dan untuk surat 

keluarnya itu kan surat balasan dimana didalam surat tersebut membutuhkan 

tanda tangan kepala sekolah sebagai tindak lanjutnya 

3. Dalam menyimpan arsip menggunakan sistem penyusunnannya itu 

disimpannya seperti apa, apakah arsip tersebut menggunakan urutan abjad, 

nama, atau berdasarkan tempat atau lokasi arsip disusun atau berdasarkan 

subjeknya? 

Setau saya mengindeks arsip ini yaitu melihat surat tersebut apakah ia 

menggunakan sistem abjad, nama, tanggal atau no suratnya setelah itu baru 

surat tersebut disimpan berdasarkan sistemnya tersebut 

4. Bagaimana cara ibuk dalam menyortir arsip atau mengelompokkan arsip arsip 

sesuai dengan kode arsip ? 

Jika ada surat masuk dan surat keluar, saya akan menyortirnya 

tergantung jalurnya kemana. Misalnya ada arsip yang dari kepegawaian, 

administrasi diletaakkan di tempat yang telah ditentukan sebelumnya atau 

sesuai dengan kode arsip 

5. Bagaimana penataan arsip yang dilakukan di Sekolah Menengah Pertama 1 

Langgam? 
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Arsip biasanya diletakkaan di dalam Map Arsip lalu setelah selesai 

menyusun arsip di dalam Map Arsip maka akan di masukkan ke dalam lemari 

Arsip secara tegak lurus. Arsip biasanya diletakkan bukan ditumpuk tumpuk, 

karena kalau ditumpuk-tumpuk itu akan menyulitkan tenaga administrasi 

dalam mencari arsip jika ada yang membutuhkannya 

6. Bagaimana prosedur pemeliharaan dan penyusunan arsip? 

Dalam pemeliharaan arsip ini kami hanya membersihkan debu debu 

yang ada di arsip dengan kemoceng saja. Dan biasanya membersihkan arsip ini 

bisa dilakukan dalam 2 kali dalam seminggu. Yah begitulah pemeliharaan yang 

kami lakukan pada arsip di Sekolah Menengah Pertama Negeri 4 Langgam 

7. Apakah ibuk melakukan cara manual dalam menemukan arsip? 

Biasanya jika ada yang ingin mencari arsip kami melakukan cara 

manual nya, yaitu dengan mengecek langsung ke dalam lemari dan arsip apa 

yang mereka butuhkan dan jika tidak ditemukan di lemari maka kami akan 

mencari di computer karena selain di lemari arsip juga kami simpan di 

computer berbentuk file 

8. Bagaimana pemusnahan arsip yang dilakukan? 

Belum pernah melakukan pemusnahan arsip, sehingga kami belum tau 

tata cara bagaimana pemusnahan arsip yang baik itu seperti apa 

9. Dengan cara apa ibuk melakukan pemusnahan arsip? 

Belum pernah melakukan pemusnahan arsip 

10. Berapa lama waktu yang dibutuhkan untuk mencari arsip atau penemuan 

kembali arsip jika ada yang membutuhkannya? 

Cukup cepat, karena kan kami menyimpan arsip tersebut di dalam 

lemari. Terkendala mencarinya yah karena lemari arsip di SMPN 4 Langgam 

ini kurang bagus, untuk membukanya saja harus hati hati. Sehingga 

kesulitannya ada disitu. Namun jika tidak ada di dalam lemari arsip maka kami 

akan melihat di computer file nya 

11. Bagaimana tindakan yang ibuk lakukan jika ada arsip yang rusak? 

Jika ada arsip yang rusak, arsip tersebut tidak diapa-apakan dan hanya  

disimpan kembali di dalam lemari arsip tersebut, biasanya arsip rusak itu 
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karena udara lemari nya yang lembab atau ada serangga sehingga 

menyebabkan arsip tersebut rusak 

12. Apakah ibuk pernah mendapat pembinaan atau pelatihan tentang kearsipan? 

Belum pernah mendapatkan pembinaan, sehingga pengetahuan saya 

tentang kearsipan kurang tau. Dan saya hanya belajar tentang kearsipan dari 

media social saja 

13. Upaya agar tahapan penyusunan arsip ini terus dilaksanakan  

Biasanya dilakukan pengawasan dalam penyusunan arsip secara terus 

menerus oleh Kepala Sekolah agar penyusunan arsip ini bisa sesuai dengan 

prosedur 
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TRANSKIP WAWANCARA 

Keterampilan Teknis Tenaga Administrasi Dalam Penyusunan Arsip Di 

Sekolah Menengah Pertama Negeri 4 Langgam 

 

Berdasarkan hasil wawancara penulis dengan Bapak Sidra S.Pd selaku 

Administrasi sekolah menengah pertama negeri 4 langgam mengungkapkan 

bahwa: 

 

1. Bagaimana Keterampilan Teknis Tenaga Administrasi dalam Penyusunan 

Arsip di SMP N 4 Langgam?  

Sejauh yang saya lihat penyusunan arsip yang dilakukan oleh Tenaga 

Administrasi disini sudah dijalankan sesuai dengan prosedurnya. Namun 

tenaga administrasi kami bukan lulusan dari Administrasi Pendidikan. Jadi 

mungkin masih ada beberapa yang masih bisa dipelajari lagi 

2. Siapa yang bertanggung jawab dalam penyusunan Arsip? 

Tenaga Administrasi 

3. Bagaimana tindakan bapak/ibu jika ada arsip yang rusak? 

Disimpan di lemari arsip, sebagai bukti bahwa arsip itu ada namun 

rusak karena hal lain 

4. Apakah usaha yang dilakukan tenaga administrasi dalam penyusunan arsip ini 

sudah sesuai dengan sebagaimana mestinya? 

Menurut saya untuk usaha yang dilakukan tenaga administrasi dalam 

penyusunan arsip ini pasti ada, jikapun tenaga administrasi tidak memahami 

maka dia akan mencari tau bagaimana sih penyusunan arsip itu dengan baik 
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TRANSKIP WAWANCARA 

Keterampilan Teknis Tenaga Administrasi Dalam Penyusunan Arsip Di 

Sekolah Menengah Pertama Negeri 4 Langgam 

 

Berdasarkan hasil wawancara penulis dengan ibu Emawati SE selaku Kepala 

Tenaga Administrasi sekolah menengah pertama negeri 4 langgam 

mengungkapkan bahwa: 

 

1. Bagaimana Keterampilan Teknis Tenaga Administrasi dalam Penyusunan 

Arsip di SMP N 4 Langgam? 

Sudah dilaksanakan sesuai dengan semestinya bagaimana penyusunan 

arsip 

2. Siapa yang bertanggung jawab dalam penyusunan Arsip? 

Tenaga Administrasu (Tenaga Arsiparis) 

3. Bagaimana tindakan bapak/ibu jika ada arsip yang rusak?\ 

Setau saya jika ada arsip yang rusak itu akan disimpan kembali di 

dalam lemari Arsip dan tidak di apa-apakan 

4. Apakah usaha yang dilakukan tenaga administrasi dalam penyusunan arsip ini 

sudah sesuai dengan sebagaimana mestinya? 

Sudah cukup baik, dikarenakan arsip nya sudah tersusun dengan baik 

daripada yang sebelumnya 
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LAMPIRAN 5 

ACC PROPOSAL 
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LAMPIRAN 6 

ACC SKRIPSI 
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LAMPIRAN 7 

SURAT PRA RISET 
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LAMPIRAN 8 

SURAT IZIN MELAKUKAN RISET 
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LAMPIRAN 9 

SURAT REKOMENDASI 
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LAMPIRAN 10 

SURAT KEBANGSPOL 
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LAMPIRAN 11 

SURAT PEMBERIAN IZIN PRA RISET DARI SEKOLAH 
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LAMPIRAN 12 

PENGESAHAN PROPOSAL 
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LAMPIRAN 13 

DISPOSISI 
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LAMPIRAN 14 

PERMOHONAN PENGAJUAN SK 

 

  



 
 

 

131 

LAMPIRAN 15 

SK PEMBIMBING SKRIPSI 
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LAMPIRAN 16 

BLANKO BIMBINGAN PROPOSAL 
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LAMPIRAN 17 

BLANKO BIMBINGAN SKRIPSI’ 
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LAMPIRAN 18 

ACC PEDOMAN WAWANCARA 
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DOKUMENTASI 
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OTENTIK TES 

 

https://drive.google.com/file/d/184wdsZ_XAkb4JmJOTlDi-

Sgfg7N0q427/view?usp=drivesdk 
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