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SKripsi ini dengan judul Implementasi Arsip Tata Usaha Sekolah Menengah
Kejuruan Swasta Teknologi Informasi dan Komunikasi Pekanbaru, yang disusun
feh Nur Watasari Harahap Nim. 12010327682 dapat diterima dan disetujui untuk
digjukan dalam siding Munagasyah Fakultas Tarbiyah dan keguruan Universitas
IsSfam Negeri Sultan Syarif Kasim Riau.
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Athamdulillahirabbil’alamiin, rasa syukur penulis ucapkan kehadirat Allah SWT

=
yang telah memberikan rahmat taufik dan hidayah-Nya kepada penulis sehingga

Z

penulis dapat menyelesaikan skripsi ini. Shalawat serta salam tidak lupa penulis
(=

k%imkan kepada junjungan alam Nabi Muhammad SAW
(éqlahummasholli’alasayyidina Muhammad wa’alla’allisayyidina Muhammad).
S%moga kita termasuk ke dalam barisan panjangnya rasullulah di hari akhir nanti
dan masih tergolong ke dalam pengikut beliau yang setia.

Maha Suci Allah SWT karena izin, rahmat serta hidayah-Nya penulis
dapat menyelesaikan skripsi dengan judul “Evaluasi Sistem Penyusutan Arsip di
Sekolah Menengah Kejuruan Teknologi Informasi Dan Komunikasi pekanbaru
Mut;zrupakan hasil karya ilmiah yang ditulis untuk memenuhi salah satu persyaratan
u%uk mencapai gelar Sarjana Pendidikan (S.Pd) pada program studi Manajemen
Pgndidikan Islam Konsentrasi Administrasi Pendidikan. Fakultas Tarbiyah dan

Keguruan Universitas Islam Negeri Sultan Syarif Kasim Riau.

Penulis ingin menyampaikan rasa terima kasih yang tidak terhingga

IATU)

k%)ada keluarga tercinta dan teristimewa untuk kedua orang tua penulis yaitu

A

Ayahanda Aminuddin Harahap dan lbunda Robana Siregar yang telah
wn

< . : . . :
memberikan penulis doa, semangat, materi dan kasih sayang yang tak terhingga
j+¥]
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sg:ta keluarga yang selalu dengan tulus menyayangi, mendukung dengan penuh
j+¥]

s€g1angat dan senantiasa menunggu keberhasilan penulis. Selain itu, penulis juga
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rrigngucapkan terima kasih kepada semua pihak yang telah membantu penulis,
-

perkenankanlah penulis menyampaikan terima
@)

—

k&sih dan penghargaan yang sebesar-besarnya kepada:

1—Bapak Prof. Dr. Hairunnas, M.Ag., selaku Rektor Universitas Islam Negeri
-~

Ssultan Syarif Kasim Riau, Bapak Prof. Dr. Hj. Helmiati, M.Ag., selaku Wakil
Z

g)Rektor I, Bapak Dr. H. Mas*“ud Zein, M.Pd., selaku Wakil Rektor Il dan Bapak
w

o Prof Edi Erwan, S.Pt, M.Sc, Ph.D., selaku Wakil Rektor Il Universitas Islam

A . : | . . = .
o Negeri Sultan Syarif Kasim Riau yang telah memfasilitasi penulis dalam proses

(=
perkuliahan.

2. Bapak Dr. Kadar, M.Ag., selaku Dekan Fakultas Tarbiyah dan
Keguruan,Bapak Dr. H. Zarkasih, M.Ag., selaku Wakil Dekan I, lbu Dr.
Zubaidah Amir, MZ, M.Pd., selaku Wakil Dekan Il dan Ibu Dr. Amirah
Diniaty, M.Pd., selaku Wakil Dekan Ill Fakultas Tarbiyah dan Keguruan

Universitas Islam Negeri Sultan Syarif Kasim Riau yang telah membantu

5

penulis dalam menyelesaikan skripsi ini.

ST 23¢e}

3%1lbu Dr. Hj. Yuliharti, M.Ag., selaku Ketua Program Studi Manajemen

8
EPendidikan Islam dan Bapak Drs. H. Mudasir, M.Pd., selaku Sekretaris jurusan
)
E'beserta Staf jurusan yang telah memberikan motivasi dan kemudahan kepada
[ ]
wn

épenulis dalam penyelenggaraan dan penyelesaian skripsi ini.

o
4’."m“Bapak Dr. Mudasir, M. P.d selaku Pembimbing skripsi yang telah banyak
=
;?memberikan bantuan, arahan, saran, bimbingan serta motivasi yang bermanfaat

u

Pbagi penulis dari awal hingga selesainya penulisan skripsi ini.
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SgBapak Dr. H. Edi Iskandar, M. Pd selaku Penasehat Akademik (PA) penulis

-
©Cyang telah memberikan bimbingan dan dukungan kepada penulis selama
@)

Dpelajar di Fakultas Tarbiyah dan Keguruan Universitas Islam Negeri Sultan
=

—Syarif Kasim Riau.
=

GEBapak dan Ibu Dosen Jurusan Manajemen Pendidikan Islam Fakultas Tarbiyah
Z

(Cf’dan Keguruan yang telah memberikan begitu banyak ilmu yang tidak ternilai

%harganya. Staf dan karyawan/karyawati pustakawan Universitas Islam Negeri

§Sultan Syarif Kasim Riau.

7§.:Kepada keluarga kecilku, ayah Aminuddin Harahap dan ibu Siti Robana
Siregar yang telah membrikan Do’a serta seluruh tenaga untuk memberikan
kesempatan anak mu ini menggapai mimpi setingi-tingginya. Serta kakak
Hotmartua Harahap dan adik Maraganti Harahap yang selalu memberikan
semangat di saat penulis mengalami keterpurukan.

8.Kepada Waka Tu bapak Asrijar S.Sos dan staf Tata Usaha ibuk Anike Desi

Febrianty Smk Telkom dan segenap jajaran guru dan perangkat nya yang sudah

bersedia memberikan begitu banyak informasi dan banyak membantu serta
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mendampingi penulis selama melakukan penelitian di Sekolah.

9< Teman-teman yang selalu ada dikala susah maupun senangnya penulis,
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khususnya kak Parmita Putri Darma, Erlina Sari Piliang, Nur Kholijah
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asibuan yang selalu memberikan semangat, do'a, bantuan dan dukungan

kepada penulis.
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Semua teman-teman penulis di Jurusan Manajemen Pendidikan Islam angkatan
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2020, khususnya konsentrasi Administrasi Pendidikan kelas yang telah
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Q,Ibersama-sama menghabiskan waktu selama tiga setengah tahun untuk belajar
-

€ dan memberikan semangat kepada penulis.
@)

11S;Semua pihak yang tidak dapat disebutkan satu persatu yang telah membantu
=

;—r'penulis dalam menyusun skripsi ini. Semoga Allah SWT membalas segala
gkebaikan yang diberikan dan selalu membimbing kita menuju jalan yang di
(Cf’ridhoi-Nya. Penulis menyadari bahwa dalam penyelesaian skripsi ini memiliki
%banyak kekurangan, baik dari segi penulisan maupun isinya. Oleh karena itu,
gpenulis mengharapkan saran dan kritik dari pihak yang membangun dan
c

memperbaiki kekurangan dari skripsi ini. Akhir kata, semoga skripsi ini

bermanfaat bagi pembaca dan bagi penulis. Aamiin.

Pekanbaru, 5 Januari 2024

Penulis

Nurwata Sari Harahap
NIM. 12010327682
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= PERSEMBAHAN

-~

“Dan jangan sesekali kamu mengatakan tentang sesuatu: “sesungguhnya aku

akan mengerjakan ini besok pagi. Kecuali (dengan menyebut): Insya
Allah”.”

(Q.S Al-Kahfi;23-24)
Alhamdulillahirobbil’alamin, Segala puji dan syukur yang tak terhingga

NS NINY!IIw eyd

kgrrhanturkan Kepada-Mu ya Allah tuhan semesta alam. Atas limpahan rahmat.
h%ayah dan kasih sayang-Mu aku bisa terus melangkah hingga mengantarkanku
pada sebuah titik dalam pencapaian hidupku dengan menyelesaikan skripsi ini.
sé:moga hamba selalu menjadi orang yang selalu bersujud dan bersyukur
kepadaMu. Aamiin yaa Rabb.

Tak lupa shalawat dan salam teruntuk insan Mulia kekasih Allah nabi
Muhammad Sholallahu Alaihi Wa Salam yang selalu menjadi inspirasi yang
terbaik di dunia.

Rindu kami selalu akan budi pekerti dan wajah muliamu, alangkah
bahagianya hidup ini bila engkau izinkan kami untuk bersua akan engkau ya
R;a:sulullah. Karya kecil ini kupersembahkan teruntuk orang-orang yang selalu ada
d%am setiap keluh kesahku, memberi semangat dalam setiap langkahku. Yang tak

kEr_mI lelah dalam mendoakanku disetiap sujudnya.

po¥]
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5 Terkhusus Kepada :
E' Kedua Orang tuaku
E_ Ayahanda

<

o

Ayah terimakasih telah menjasi sesosok penyemangat dan penasehat
dgam hidupku yang tiada kata menyerah dalam hidupmu menghadapi sikapku.
P'g"ﬂyemangat ketika aku menyerah ingin berhenti melangkah dan tak tau arah
kgmana kaki ingin melangkah. Penasehat dikala aku tersesat mencari arah dan
t@pan. Tiada kata yang pantas untuk aku ungkapkan betapa hebatnya dirimu ayah.

Saalu terucap dalam do’a yang ku panjatkan agar engkau “sehat selalu, dijauhakn
V]
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©
d%i maranahaya, dihindarkan dari segala macam penyakit. Tanpa mengenal kata
Iaéh engkau selalu mendukungku hingga ketitik tertinggi sekarang. Semoga apa

yahg anak mu dapatkan ini kelak bisa membahagiakan mu di dunia dan di akhirat
4]

ngwti.

Ibunda

Ibu terimakasih ku ucapkan, syukur ku dalam setiap kataku bisa dilahirkan

NIN XTI

01C€h wanita sehebat dirimu. Ibu walau dengan kenakalan ku engkau selalu sabar
dalam menasehatiku. Dari kecil hingga sekarang engkau selalu memberikan kasih
s%ang yang tiada hentinya. Ketulusan mu tidak pernah dapat aku bayar oleh
aéﬁpun, sekalipun aku bawakan emas sebanyak-banyaknya tidak akan pernah
menganti setiap kasih saying yang engkau berikan. Kasih sayangmu lah yang
menghantarkan ku hingga aku bisa di titik tertinggi sekarang. Ibu Selalu terucap
dalam do’a yang ku panjatkan agar engkau “sehat selalu, dijauhakn dari
maranahaya, dihindarkan dari segala macam penyakit. Semoga apa yang anak mu

dapatkan ini kelak bisa membahagiakan mu di dunia dan di akhirat nanti.”

Diriku
gf Untuk diriku, jangan pernah penyerah, jangan pernah bermalas-malasan
dén jangan pernah menanti-nantikan sesuatu. Jika ingin mengerjakan, maka
c&)atlah kerjakan.
T%rimakasih diriku tidak menyerah hingga ketitik sekarang ini
S@noga karya inilah sebagai pembuka dari kesuksesanku di dunia dan
agiwirat.

Aamiin... yaa rabbal’alaminn

viii
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MOTTO
sholatnya”
~Q.S Al-Alag; 1
IX

~Q.S Al-Ma’un
“Man laisal adab kadzubab”

aka celakalah orang yang shalat, (yaitu) orang-orang yang lalai terhadap
“Bacalah dengan (menyebut) nama tuhanmu yang menciptakan”

@@rang siapa yang tidak beradab maka ia bagaikan lalat. Setinggi apapun ilmumu

© Hak m_im milik UIN Suska R

State Islamic University of Sultan Syarif Kasim Riau

jika tidak dibarengi dengan akhlak dan adab yang baik maka akan sia-sia

Hak Cipta Dilindungi Undang-Undang

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber:
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian, penulisan karya ilmiah, penyusunan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.
b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar UIN Suska Riau.

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun tanpa izin UIN Suska Riau.
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ABSTRAK

rwata Sari Harahap (2024) : Implementasi Arsip Tata Usaha Di Sekolah
Menengah Kejuruan Swasta Teknologi
Informasi Dan Komunikasi Pekanbaru.

wejdd yeH o

Penelitian ini betujuan untuk mengetahui implentasi arsip tata usaha di SMK
teknologi informasi dan komunikasi pekanbaru. Faktor-faktor pendukung dan
faktor penghambat dalam implentasi arsip. Metode penelitian yang di gunakan
detam penelitian ini adalah penelitian kualitatif deskriptif dengan teknik
pghgumpulan data yaitu wawancara, reduksi data, penyajian data dan penarikan
kesimpulan. Untuk menguji ke absahan data dan triangulasi teori. Hasil penelitian
ifi menunjukkan bahwa implentasi arsip tata usaha di SMK Teknologi Informasi
dgh Komunikasi Pekanbaru. Penciptaan arsip surat masuk di terima oleh bagian
pefayanan kemudian surat di cek terlebih dahulu apakah surat tersebut benar di
kirimkan untuk SMK Telkom atau salah. Dalam penggunaan arsip di tata usaha di
gunakan sebagai pusat ingatan, sumber informasi dan alat pengawas yang sangat
diperlukan dalam setiap organisasi. Proses pemeliharaan arsip harus di pelihara
dan di jaga ke amanan nya dari kemungkinan kehilangan, kerusakan maupun
kebakaran baik arsip dinamis maupun arsip statis, arsip harus di jaga ke amanan
nya, baik dari segi kuantitas (tidak hilang), kualitas (tidak rusak), serta dari segi
informalitas nya dan (ke rahasian nya). Penyusutan arsip tata usaha belum pernah
melaksanakan penyusutan arsip dengan alasan belom sempat memilah-milih
arsip mana yang akan di susutkan, dan arsip masih di simpan dalam satu ruangan
tempat kerja.

Kata Kunci: Implentasi, Arsip, Tata Usaha
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ABSTRACT

rwata Sari Harahap : (2024) Implementation of Administrative Archives
in Pekanbaru Information and Communication
Technology Private Vocational High Schools

wejdd yeH o

This research aims to determine the implementation of administrative archives at
the Pekanbaru Information and Communication Technology Vocational School.
Sepporting factors and inhibiting factors in archive implementation. The research
method used in this research is descriptive qualitative research with data
collection techniques, namely interviews, data reduction, data presentation and
dfawing conclusions. To test the validity of the data and triangulate the theory.
The results of this research indicate that the implementation of administrative
archives at the Pekanbaru Information and Communication Technology
Vocational School. The creation of an archive of incoming letters is received by
the service department, then the letter is checked first to see whether the letter was
correctly sent to Telkom Vocational School or wrong. In the use of archives in
administration, they are used as memory centers, sources of information and
monitoring tools that are very necessary in every organization. The archive
maintenance process must be maintained and kept safe from the possibility of
loss, damage or fire, both dynamic archives and static archives, archives must be
kept safe, both in terms of quantity (not lost), quality (not damaged), and in terms
of its informality and (its secrecy). Depreciation of administrative records has
ngyver carried out record depreciation due to the reason that they have not had time
t@ choose which records will be shrunk, and the records are still stored in one

~
rédom at work.
®

[

I@ywords: Implementation, Archives, Administration

Xi
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©

T

& BAB I

-~

2 PENDAHULUAN

@)

4]

AS Latar Belakang

z Secara umum istilah  Implementasi dalam Kamus Besar
<Bahasalndonesia  berarti pelaksanaan atau penerapan.lstilah implementasi
7))

ﬁbiasanya dikaitkan dengan suatu kegiatan yang dilaksanakan untuk mencapai
-~

4]

—tujuan tertentu.

j4Y]

c Salah satu upaya mewujudkan dalam suatau sistem adalah

implementasi. Kebijakan yang telah ditentukan, karena tanpa implementasi
sebuah konsep tidak akan pernah terwujudkan. Implementasi kebijaksanaan
sesungguhnya bukanlah sekedar bersangkut paut dengan mekanisme
penjabaran keputusan- keputusan politik ke dalam prosedur — prosedur rutin

lewat saluran-saluran birokrasi, melainkan lebih dari itu menyangkut masalah

wn

= konflik, keputusan dan siapa memperoleh apa dari suatu kebijaksanaan.'

(¢

UT -

g Perkembangan Teknologi khususnya Indonesia terus mengalami
gkemajuan. Informasi mempunyai peran kunci dalam administrasi baik instansi

‘pemerintah maupun swasta. Salah satu sumber informasi yang sangat penting

SIQATIU

=bagi administrasi adalah arsip. Dari arsip tersebut dapat mengetahui informasi
e

Sg;dan data yang diperlukan dalam setiap pekerjaan baik instansi pemerintah

=
§maupun swasta. Seperti yang diungkapkan oleh Widyastuti mengatakan "Arsip

u

Ydigunakan sebagai sebagai bukti bahwa pengelolaan tata usaha yang baik akan

eA

! Bagong Suyanto, Masalah Sosial Anak, (Jakarta, Kencana Prenada Media Group, 2010)

nery m]§9)1 y I
o
N



‘nery e)sng NiN Wizl edue)y undede ynjuaq weep Ul siin} eA1ey yninjas neje ueibeqas yeAueqladwaw uep ueyjwnuwnbuaw Buele|iq 'z

NV VISNS NIN
I

‘nery eysng NiN Jefem BueA uebuuaday ueyiBnisw yepn uedynbuad g

‘yelesew niens uenelun neje ynuy uesinuad ‘uelode| ueunsnAuad ‘yeiw | efuey uesiinuad ‘ueniguad ‘ueyipipuad uebunuaday ¥njun eAuey uednnbusd ‘e

Jequins ueyngaAusw uep ueywnuesusw edue) 1ul SNy ARy ynunjes neje ueibegses diynbusw Buelseq ‘|

Buepun-6uepun 16unpuljig eydid xeH

©

gmenciptakan pelayanan yang baik pula terhadap informasi yang dibutuhkan

=

© dalam kegiatan operasional organisasi atau lembaga pendidikan.
@)

n2

2 Menurut Undang-undang Nomor 43 Tahun 2009 keArsip adalah
=
—rekaman kegiatan atau peristiwva dalam berbagai bentuk dan media sesuai
-~
Edengan perkembangan teknologi informasi dan komunikasi yang dibuat dan
Z

(Ef’diterima oleh lembaga negara, pemerintahan daerah, lembaga pendidikan,
%perusahaan, organisasi politik, organisasi kemasyarakatan, dan perseorangan
gdalam pelaksanaan kehidupan bermasyrakat, berbangsa dan bernegara.’

- Arsip memiliki nilai dan fungsi untuk menunjang kegiatan administrasi
sebuah instansi yang akan disimpan dalam jangka waktu terntu. Arsip yang
disimpan akan berubah menjadi dinamis dan inaktif sedangkan yang tidak akan
dimusnahkan. Setiap Instansi tidak mungkin mampu memberikan data
informasi yang baik, akurat dan lengkap jika suatu instansi tersebut tidak

memiliki sistem yang baik dalam pengelolaan Arsip. Melihat sangat

pentingnya sebuah Arsip maka harus ada sistem yang baik dalam Penciptaan

weysy ajyelg

Arsip, Penggunaan Arsip, Pemeliharaan Arsip hingga Penyusutan Arsip guna

untuk mencegah penumpukan Arsip dan mempermudah dalam mencari data

1

JATU

dan informasi dengan cepat.
Pelaksanaan  arsip dapat dilaksanakan dengan tiga cara Vyaitu
emindahan arsip inaktif dari central file ke record center, pemusnahan arsip

yang telah habis masa simpannnya dan nilai gunanya. untuk mengendalikan

11efg uejng yo AyisI

%Y. Widyastiti, Pengelolaan Arsip dinamis Indikatif, (Dinas ke Arsipan dan Perpustakaan
Kabupaten Tegal 2019), h. 40-52.

~ ¥ Undang-Undang Nomor.43 tahun 2009 tentang Kearsipan ke arsipan mewajibkan
I(%]baga kearsipan.

nery w
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©

garsip yang tercipta secara terencana dan menyelamatkan arsip sebagai bahan

-
©bukti pertanggung-jawaban nasional, serta menghemat biaya untuk keperluan
ruangan, peralatan, pemeliharaan dan tenaga.

Salah satu Instansi yang melakukan dan menghasilkan arsip setiap

¥111w ejd

Eharinya adalah SMK Telkom Pekanbaru. Evaluasi penyusutan arsip dalam

N

(Cf’kegiatan ke tatausahaan, pengelolaan arsip dalam bagian ke tatausahaan di

%Sekolah menengah kejuruan Teknologi informasi dan Komunikasi Pekanbaru,

guntuk mengetahui kendala-kendala dalam pengelolaan arsip yang baik pada

Cbagian tata untuk mengurangi volume arsip dengan cara memindahkan ke
tempat yang lebih baik seperti lemari.

Setelah melakukan observasi awal pra penelitian pada tanggal 23 April

2023 implementasi arsip tata usaha Smk Telkom pekanbaru sudah bagus atau

berjalan dengan baik, akan tetapi masih terdapat gejala yaitu kurangnya

penyimpanan arsip seperti rak arsip, masih tedapat arsip yang tergabungkan

Y

@seperti surat masuk dan surat keluar dan berkas lama dan berkas baru masih
@

gtergabungkan.

E Berdasarkan latar belakang di atas maka penulis ingin mendalaminya
)

E'dan mempokuskan dalam penelitian dengan judul

[ ]

wn

5‘ “Implementasi Arsip Tata Usaha Di Sekolah Menengah Kejuruan
o

"'m“Swasta Teknologi Informasi dan Komunikasi Pekanbaru”.

=

3] .

B? Alasan Memilih Judul

Adapun alasan penulis meneliti implementasi arsip di tata usaha SMK

eknologi Informasi dan Komunikasi Pekanbaru adalah:

nery uusn_)|] jueAg
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. Judul yang penulis angkat sesuai dengan bidang ilmu yang penulis pelajari

di jurusan Manajemen Pendidikan Islam yang berhungan dengan mata

kuliah tentang Manajemen Pendidikan Islam.

. Belum ada yang meneliti tentang implementasi arsip dalam meningkatkan

kepuasan kerja tata usaha di SMK Teknologi Informasi dan Komunikasi

Pekanbaru.

. Masalah- masalah yang dikaji dalam judul di atas penulis memiliki asumsi

mampu untuk menelitinya.
Penelitian yang dilakukan penulis dengan mempertimbangkan kemampuan,
dari segi waktu dan biaya dapat di jangkau oleh penulis untuk melakukan

penelitian.

C. Penegasan lIstilah

Blg

2=l

Jruae

M J1ieAg uelng jo AJISIaAIu)
N

4.

Untuk menghindari kekeliruan dalam memahami judul penelitian ini

perlu adanya penegasan istilah, maka penulis menegaskan beberapa istilah

ang berkaitan dengan judul yaitu:

Implementasi
Implementasi adalah bermuara pada aktivitas, aksi, tindakan, atau adanya
mekanisme suatu sistem. Implementasi bukan sekedar aktivitas, tetapi suatu

kegiatan yang terencana dan untuk mencapai tujuan kegiatan®

. Arsip

Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan Undang -

Undang Nomor 43 Tahun 2009 bahwa Arsiparis adalah seseorang yang

Ise

nery w

* Nurdin Usman,Konteks Implementasi Berbasis Kurikulum, (Jakarta:Grasindo, 2002), h. 170.
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memiliki kompetensi di bidang kearsipan yang diperoleh melalui
pendidikan formal dan atau pendidikan dan pelatihan kearsipan serta

mempunyai fungsi, tugas,’

. Tata Usaha

Tata usaha adalah pekerjaan pelayanan untuk membantu kelancaran proses
pembelajaran, memerlukan keterampilan khusus, keahlian tertentu,
kompetensi yang berbeda dengan kompetensi yang isyaratkan untuk
pendidik, dan kadang kala tidak berhubungan langsung dengan peserta

didik.®

D. Permasalahan

1.

Identifikasi masalah

a) Implementasi arsip di SMK Teknologi Informasi dan Komunikasi
Pekanbaru

b) Upaya arsip di tata usaha SMK Teknologi Informasi dan Komunikasi
Pekanbaru

c¢) Faktor pendukung arsip di SMK Teknologi Informasi dan Komunikasi
Pekanbaru

d) Faktor pendukung arsip di SMK Teknologi Informasi dan Komunikasi
Pekanbaru

e) Faktor pendukung Arsip di SMK Teknologi Informasi dan Komunikasi

Pekanbaru.

11eg uelng jo AJISIdATU() dTWR]S] 3}e)§

® Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan Undang - Undang

Nomor 43 Tahun 2009 tentang Arsiparis

p. |

® Suharsimi Arikunto, Organisasi dan Administrasi Pendidikan Teknologi dan Kejuruan,

(ﬁkarta: RajaGrafindo Persada, 1993), h.98.
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©
§ f) Faktor penghambat pelaksanaan arsip di SMK teknologi Informasi dan
g_ Komunikasi Pekanbaru.
§2. Batasan masalah
;—r: Bedasarkan identifikasi masalah di atas penelitian ini penulis membatasi
g masalah dengan memfokuskan pada Implementasi arsip tata usaha di SMK
(Cf’ Teknologi informasi dan Komunikasi Pekanbaru.
%3. Fokus Masalah
g Berdasarkan latar belakang yang telah diuraikan, maka rumusan masalah
- dalam penelitian ini adalah sebagai berikut:
a. Bagaimanakah implementasi arsip tata usaha di SMK Teknologi
Informasi dan Komunikasi Pekanbaru
b. Apa sajakah yang mempengaruhi faktor pendukung dan faktor
penghambat implementasi arsip di SMK Teknologi Informasi dan
h Komunikasi Pekanbaru.
=
(¢
EsTujuan dan Manfaat Penelitian

A. Tujuan Penelitian

Jruae

Sesuai dengan rumusan masalah di atas peneliti ini bertujuan untuk
mengetahui secara realita:
a) Untuk mengetahui bagaimana implementasi arsip di SMK Teknologi
Informasi dan Komunikasi Pekanbaru
b) Untuk mengetahui apa saja yang mempengaruhi faktor pendukung dan
faktor penghambat implementasi arsip di SMK Teknologi Informasi dan

Komunikasi Pekanbaru.

nery wisey JrreAg uejng jo A3rsIaAru)
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. Manfaat Penelitian
Manfaat penelitian yang diharapkan baik secara teoritis maupun
praktis dari penelitian ini adalah sebagai berikut:
a. Manfaat Teoritis

1) Hasil dari penelitian ini diharapkan dapat bermanfaat untuk

Buepun-6uepun 16unpuljig eydid xeH

pengembangan ilmu yang relevan dengan masalah Dalam penelitian
ini serta untuk mendukung teori-teori di bidang pendidikan,

khususnya menyangkut masalah evaluasi sistem penyusutan arsip tata

nery exysng Nin y!jlw eydio ABH @

usaha.

2) Sebagai persyaratan bagi peneliti untuk menyelesaikan program strata
satu (S1) sehingga mendapatkan gelar S.pd pada jurusan Manajemen
Pendidikan Islam Konsentrasi Administrasi Pendidikan Fakultas
Tarbiyah dan Keguruan.

3) Sebagai bahan referensi bagi penelitian selanjutnya dalam
mengembangkan penelitiannya dan menambah wawasan.

b. Manfaat Praktis

Jequins ueyngaAusw uep ueywnuesusw edue) 1ul SNy ARy ynunjes neje ueibegses diynbusw Buelseq ‘|

1) Bagaimana SMK Telkom Pekanbaru: diharap dari hasil penelitian ini
dapat memberikan masukan untuk implementasi arsip.
2) Bagi peneliti: dapat menambah wawasan peneliti mengenai

implementasi arsip tata usaha.

nery wisey JireAg uejng jo A}JISIaATU() dDTWIR]S] 3)©1S
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BAB Il

KAJIAN TEORI

~Kerangka Teoritis
Dalam memperkuat penelitian yang yang dilakukan penulis untuk
menghindari terjadinya kesalahan pahaman diperlakukan kerangka teoritis

ang berhubungan dengan masalah dalam penelitian ini maka penulis akan

=l

Z'menjelaskan Evaluasi sistem penyusutan arsip tata usaha di sekolah Menengah

ne

Kejuruan Swasta Teknologi Informasi dan Komunikasi Pekanbaru.
1. Implementasi
Implementasi adalah suatu kegiatan atau suatu tindakan dari sebuah
rencana yang dibuat secara terperinci untuk mencapai suatu tujuan.
Implementasi mulai dilakukan apabiila seluruh perencanaan sudah dianggap
sempurna. Implementasi menurut teori Jones bahwa: Those Activities
directed toward putting a program into effec ( Proses mewujudkan program
hingga memperlihatkan hasilnya). Jadi Implementasi adalah tindakan yang
dilakukan setelah suatu kebijakan ditetapkan. Implementasi merupakan cara
agar sebuah kebijakan dapat mencapai tujuannya.’
Implementasi adalah perluasan aktivitas yang saling menyesuaikan
proses interaksi antara tujuan dan tindakan untuk mencapainya serta

memerlukan jaringan pelaksana, birokrasi yang efektif®

P

JifeAg uelng jo AJISIdATU) DTUIR]S] d)e1S

" Mulyadi, Implementasi kebijakan (Jakarta:Balai Pustaka,2015), h. 45
8 Guntur Setiawan, Implementasi dalam Birokrasi Pembangunan, (Jakarta:Balai
taka,2004), h 39
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. Implementasi Arsip

a) Penciptaan Arsip

Penciptaan arsip meliputi proses penulisan/pembuatan surat,
memo, petunjuk, laporan, print out dari komputer/laptop, film, rekaman
dan lain sebagainya yang kemudian disampaikan kepada orang lain
dalam suatu instansi maupun kepada pihak eksternal di luar instansi.

Berikutnya yaitu tahap penggunaan arsip, arsip digunakan dalam
pelaksanaan praktik kearsipan, dasar pengambilan keputusan, peran
manajerial, sebagai alat pembuktian, bahan pertimbangan, sebagai
referensi dan keperluan legal tertentu®.

Sedangkan menurut Gina Mardiana penciptaan pada dasarnya
dilakukan dengan beberapa tahap vyaitu: penerimaan, penyortiran,
pencatatan, mengagendakan surat masuk, pengarahan dan penerusan,
penyampaian berkas atau arsip surat masuk. pada proses pencatatan ada
beberap arsip yang belum dicatat pada buku agenda untuk surat masuk,

dan buku penerimaan tesis untuk penyerahan tesis™’

b) Penggunaan Arsip

Arsip yang sudah disimpan bisa terjadi kapan saja. Peminjaman
arsip dapat pula terjadi tidak dalam satu organisasi atau satu instansi.
Oleh karena itu peminjaman arsip perlu diatu sehingga tidak tercecer atau

hilang dari tempat dimana arsip disimpan.

nery wigey JifeAg uelng jo AJISIdATU) DTUIR]S] d)e1S

°S, suraja, Manajemen ke arsipan(Malang: Dioma 2006), h. 76-87.
9 Gina Madiana. Mengerjakan Pengarsipan Surat dan Dokumen Kantor, (Bandung:
irco, 2004), h. 49.
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Berdasarkan Peraturan menteri Pendidikan Nasional No.37 Tahun
2006. Peminjaman arsip dilaksanakan oleh arsiparis dengan jangka waktu
3 hari tanpa adanya pencatatan dibuku peminjaman arsip.**

Sedangkan menurut Ramanda dan Indrahti bahwa pengelolaan
arsip harus memperhatikan sistem yang paling sesuai dengan kondisi
suatu instansi, karena melalui penataan arsip yang tepat akan
memudahkan dalam penemuan kembali arsip. Pemenuhan informasi
merupakan kebutuhan dasar pada kegiatan organisasi, arsip sebagai hasil
kegiatan organisasi dapat diolah menjadi informasi yang berguna bagi
kelangsungan dan kelancaran suatu organisasi atau instansi baik
pemerintahan maupun swasta dan arsip harus di simpan dengan sebaik
mungkin.

Prinsip penyimpanan arsip adalah arsip terhindar dari kerusakan
dan kehilangan serta mudah ditemukan kembali dalam waktu singkat
apabila dibutuhkan. Hak akses terhadap penggunaan arsip telah diatur
dalam klasifikasi keamanan akses arsip, dan merupakan batasan-batasan
bagi pengakses arsip. Pihak yang dapat menggunakan atau mengakses
arsip antara lain: penentu kebijakan, pelaksana kebijakan, pengawas,
pengelola arsip, penegak hukum, dan publik.

Namun dalam pelaksanaan peminjaman atau penggunaan arsip
harus dilihat sifat arsipnya, apakah biasa, terbatas, rahasia dan sangat

rahasia karena akan mempengaruhi siapa yang boleh mengaksesnya.

nery wigey e

1 Menteri Pendidikan Peraturan Nasional Nomor 37 Tahun 2006 tentang Peminjaman
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c) Pemeliharaan Arsip

Pemeliharaan, merupakan usaha pengamanan arsip agar terawat
dengan baik, sehingga mencegah kemungkinan adanya kerusakan dan
kehilangan arsip. Kemudian perawatan, merupakan kegiatan
mempertahankan kondisi arsip agar tetap baik dan mengadakan
perbaikan pada arsip yang rusak agar informasinya tetap terpelihara.

Menurut Sulistiyo-Basuki tata kerja pemeliharaan arsip sebagai
berikut: pengaturan arsip di rak, pembersih dan penghilang debu, dan
pembetulan letak arsip. Pengaturan arsip di rak dalam bahasa Inggris
dikenal dengan shelving.

Kegiatan ini dilakukan secara hati-hati untuk menghidari terjadi
nya keruskan pada arsip. Pengaturan arsip di rak disusun secara berurut
untuk memenuhi kebutuhan pemakai. Penyusun arsip di rak yang baik
yaitu dengan cara menyadarkan arsip dalam keadaan tegak lurus, tidak
bertumpuk pada bagian folder arsip. Kegiatan pembersihkan dan
menghilangkan debu harus dilakukan dengan cara berkala oleh staf yang
terlatih, agar tidak menimbulkan kerusakan arsip dan untuk
memperpanjang usia arsip, dengan mengunakan penyedot debu.

Setelah pemakai mengunakan arsip, petugas kearsipan mengatur

dan memeriksa kembali susunan letak arsip dirak secara sistematis sesuai
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dengan kode Klasifikasi arsip, sehingga pengguna arsip dapat dengan
mudah mencari arsip yang dibutuhkannya®

Sedangkan Menurut Razak untuk mengatasi kerusakan pada
bahan arsip dijelaskan tindakan sebagai berikut: membersihkan debu atau
kotoran fumigasi untuk mematikan, jamur dan desidifikasi untuk
menghilangkan serta melindungi kertas terhadap pengaturan asam dari
luar dan mengilangkan noda dan lain-lain yang tidak di pakai.*®

Daryana juga menjelaskan bahwa kegiatan perawatan arsip adalah

nely e)sns NiN !jiw ejdio yeH o

kegiatan yang berhubungan langsung dengan tata cara perawatan arsip
yang mengalami degradasi baik oleh karena factor internal arsipnya itu
sendiri atau disebabkan oleh factor eksternalnya™

Selanjutnya Sugiarto mengemukakan, bahwa perawatan arsip
adalah usaha penjaga agar benda arsip yang telah mengalami kerusakan
tidak bertambah rusak. Kerusakan yang paling sering terjadi adalah
sobek, terserang jamur, terkena air dan terbakar.*

d) Penyusutan Arsip .

Menurut sujono penilain penyusutan arsip adalah suatu proses

penyusutan arsip yang terakhir adalah dengan melakukan penyerahan

arsip statis oleh instansi pencipta arsip kepada lembaga kearsipan.

}[1S JO AJISIdATU) dTWER][S] 3}e)§

12 sulistiyo-Basuki, tentang Pengantar Ilmu Perpustakaan, (Jakarta: Gramedia Pustaka
Utama 1992.), h. 231.
¥ Muhammad.Razak,Pelestarian Bahan Pustaka dan Arsip, (Jakarta : Yayasan ord
P@gram Pelestarian Bahan Pustaka dan Arsip, 1922) h. 32.

= 4 Daryana, Pemeliharaan dan perawatan arsip, (Jakarta: UniversitasTerbuka 2007) h.

S

15%
~ 15 Tegah Wahyono. dan Agus Sugiarto, Manajemen kearsipan modern dari konvensional
k&basis computer, (Yogyakarta: penerbit Gava Mex, 1977) h. 78.
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Salah satu cara yang dapat dilakukan untuk mengurangi
banyaknya jumlah arsip yang tercipta dalam suatu organisasi, lembaga
maupun instansi adalah dengan pemyusutan arsip. Penilaian arsip dengan
pemilahan mana arsip yang dapat dipindahkan, dimusnahkan atau
diserahkan sesuai dalam jadwal retensi arsip adalah langkah pertama
dalam proses penyusutan arsip, kegiatan ini dapat berjalan dengan lancar
apabila dilakukan sesuai dengan prosedur yang baik, benar dan dukungan
fasilitas yang cukup.

Proses penyusutan arsip dilakukan untuk penghematan dan
efisiensi tempat serta waktu, pendayagunaan arsip yang maksimal,
pengawasan arsip yang bernilai guna tinggi, penyelamatan bahan bukti
organisasiterutama untuk arsip statis serta memenuhi persyaratan hukum
dan perundangan yang berlaku®®

Prosedur pemindahan arsip yang berstatus inaktif diperlukan
untuk memindahkan arsip inaktif dari sentral file yang terdapat di unit
kerja ke pusat arsip atau record center. Agar pemindahan arsip tidak
mengalami kendala sebaiknya dilakukan dengan pemilahan, pemeriksaan
dan penilaian. Kegiatan pemilahan, pemeriksaan dan penilaian
dilaksanakan untuk mengetahui apakah arsip-arsip sudah benar inaktif
atau belum. Sedangkan penentuan arsip inaktif berdasarkan jadwal
retensi arsip dan dilakukan dengan melihat kolom retensi aktif di dalam

jadwal retensi arsip.

nerny wisey JjrreAg uejng jo A}JISIaATU() dDTUIR]S] 3}e1S

16 Sujono, Penilaian dan Penyusutan Arsip, ( Jakarta: Universitas Terbuka 2007) h. 76-87.
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Setelah diperiksa dan ditentukan sebagai arsip inaktif maka
arsiparsip tersebut harus didaftar secara lengkap, baik judul serinya atau
jenis arsipnya, tahun, volume, kondisi, penataan, sistem penyimpanan
yang digunakan. Penataan arsip inaktif dilakukan sesuai dengan daftar
yang telah disusun, hal ini dilakukan untuk menjaga agar penataan
dilakukan sebagaimana penataan aslinya*’

Sedangkan menurut Dewi Anggrawati Penyusutan arsip dilihat
dari aktivitas pelaksanaannya, antara lain: memindahkan arsip
penyerahan arsip dan pemusnahan arsip.

Sedangkan untuk pemusnahan arsip yang sudah tidak bernilai
guna. Pelaksanaan pemusnahan arsip dapat dilakukan secara terpusat di
kantor Arsip Daerah atau dilakukan oleh masing-masing instans, yaitu
untuk arsip in-aktif yang retensinya dibawah 10 tahun®®

Sedangkan Menurut Sulistyo mengatakan bahwa Arsip itu sendiri
mempunyai fungsi sebagai informasi terekam yang dihasilkan oleh suatu
instansi, lembaga, organisasi, perorangan yang juga mempunyai banyak
fungsi untuk membantu pengambilan  keputusan, menunjang
perencanaan, mendukung pengawasan sebagai barang bukti, memori
perusahaan, melestarikan kegiatan lembaga atau instansi, menyediakan
informasi produk, sebagai rujukan historis, menyediakan informasi

personalia keuangan dan sejenisnya, memelihara aktivitas hubungan

1efg uelng Jo AJISIIATU) dTWER][S] 3}e)§
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: Y N. A. Sanora, Pengelolaan Arsip pada bagian tata usaha Biro umum, ( Kantor
Gubernur: Propinsi Kalimantan Timur. Universitas Mulawarman 2016) h.38.

~ % Dewi Anggrawati, Membuat dan Menjaga Sistem Kearsipan Untuk Menjamin
Irgegritas Jilid 2 (Bandung: CV Armico, 2004), h. 33.

I
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masyarakat, arsip juga digunakan untuk hubungan politik, untuk
pendidikan, untuk menyelamatkan diri baik secara fisik maupun rohani,
dan untuk menelur istilah."®
3. Faktor-faktor yang Mempengaruhi Implementasi Arsip di Tata
Usaha SMK Teknologi Informasi dan Komunikasi Pekanbaru
a. Sistem Penyimpanan Arsip
Badri Munir Sukoco mengatkan pengelolaan arsip dinamis

mempunyai keuntungan seperti:

nely e)sns NiN !jiw ejdio yeH o

1) Adanya sistem penyimpanan dan temu balik yang seragam

2) Menekankan seminimum mungkin kesalahan pemberkasan serta
dokumen yang hilang

3) Menekankan duplikasi dokumen

4) Memungkinkan pengadaan dokumen yang terpusat dengan imbas
efisiensi biaya yang lebih baik

5) memudahkan kontrol gerakan dokumen sesuai dengan jadwal
retensi dan pemusnahan®

Surat keluar mempunyai prosedur sebagai berikut: Pembuatan
konsep surat, pengetikan surat, penyuntingan surat, pelipatan dan
Pengumpulan surat, pembubuhan alamat surat, pencatatan surat,

pengiriman dan penyimpanan surat®

Aq uej[ng jo A}ISIdATU) DTWR][S] 3}LI§

19 Sulistyo,Basuki,Pengantar Kearsipan (Jakarta : Universitas Terbuka 1996) h. 81-94.

20 Batri Munir Sukoco, Manajemen Administrasi Perkantoran modern (Jakarta : Erlangga
2) h. 99.

2! Dorotul Yatima, Kesekretarisan Modern dan Administrasi Perkantoran (Bandung :
taka Setia, 2012) h. 187.
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b. Petugas Kearsipan

Petugas kearsipan harus memenuhi lima (5) persyaratan yaitu:
memiliki pengetahuan umum, terutama yang menyangkut masalah
surat-menyurat dan arsip;memiliki pengetahuan tentang seluk-beluk
instansinya yakni organisasi beserta tugas-tuganya dan pejabat-
pejabatnya; memiliki pengetahuan khusus tentang kearsipan; memiliki
ketrampilan untuk melaksanakan teknik tata kearsipan yang sedang
dijalankan. Berkepribadian, yakni memiliki ketekunan, kesabaran,
ketelitian, kerapian, kecekatan, kecerdasan, kejujuran, serta loyal dan
dapat menyimpan rahasia organisasi.

Kurangnya pegawai khusus kearsipan membuat pegawai pada
Bagian Sekretariat mengeluh merasa kesulitan dalam mengurus arsip
yang ada karena pekerjaan yang merangkap dengan pekerjaan lain
membuat arsip sering terabaikan, hanya sebatas menindaklanjuti surat
masuk dan surat keluar. Sedangkan untuk arsip dinamis inaktif belum
sepenuhnya dilakukan, karena terbatasnya tenaga untuk mengelola
arsip tersebut. Pada bagian lain pegawai yang mengurus arsip hanya
sebatas menyimpan dan menata saja, namun dalam hal merapikan
arsip-arsip masih belum dilakukan karena juga terhambat dengan

pekerjaan lain.?

nery wikey jrie

22 AW. Widjaja, Administrasi Kearsipan: suatu pengantar, (Jakarta: Rajawali, 1986) h.
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©

§ c. Lingkungan Kerja Kearsipan

g_ Lingkungan kerja kearsipan mempunyai peran yang sangat
g penting untuk memperlancar kerja kearsipan, baik untuk lingkungan
;—r: petugas maupun bagi arsipnya sendiri. Hal-hal yang dapat
g mempengaruhi terhadap proses kerja kearsipan yang meliputi cahaya,
(Cf’ suhu udara, suara, serta kebersihan lingkungan. Lingkungan Kerja
% yang bersih akan menambahkan kenyamann dalam bekerja. begitu
g juga udara yang panas dan lembab akan berpengaruh terhadap
- perkembangan tenaga dan daya cipta seorang.?

B. Proposisi

Proposisi menurut KKBI (Kamus Besar Bahasa Indonesia) ialah
rancangan terhadap suatu hal yang dapat dipercayai. maka dari itu dengan
adanya proposisi ini dapat dijadikan suatu rancangan yang dapat dibuktikan

9p]
oatau dipercaya secara nyata. Konsep yang dipakai oleh peneliti dapat

(¢
o memberikan batasan terhadap suatu konsep teoritis agar tidak terjadi kesalahan
po¥]
?.Pada saat memahami materi serta dapat mempermudah peneliti. Berikut
(]
c

merupakan proposisi yang digunakan dalam penelitian ini diantaranya:

SIQATIU

1. Penciptaan Arsip
Penciptaan arsip di lalukan dengan mengisi buku ekspedisi, dan penerima

surat mencatat surat masuk ke dalam buku agenda surat masuk.

2 The Liang Gie, Administrasi Perkantoran Modern, (Yogykarta : Library 2009) h. 209.
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. Penggunaan Arsip
Penggunaan arsip di gunakan sebagai pusat ingatan sumber informasi dan
alat pengawasan, dalam setiap organisasi dalam rangka kegiatan
perencanaan,penganalisisan,  pengembangan, perumusan  kebijakan,
pembuatan laporan, Pertanggung jawaban penilaian dan pengendalian suatu
kegiatan.

. Pemeliharaan Arsip

Pemeliharaan arsip harus di pelihara dan dijaga ke amanannya dari

nery eYsns NI Y!1weldio ey @

kemungkinan kehilangan, kerusakan, kebakaran baik arsip dinamis dan
statis.
4. Penyusutan Arsip

Penyusutan Arsip dimana memilah milih arsip mana yang harus di susutkan.

C. Penelitian yang Relevan

Penelitan yang relevan adalah penelitian yang digunakan sebagai

ISI @3®€1S

©

erbandingan untuk menghindari dari manipulasi terhadap sebuah karya ilmiah

e
o

an menguatkan bahwa penelitian yang penulis lakukan benar-benar belum

n?2

diteliti oleh orang lain. Berikut ini akan dipaparkan sebagai peneliti terdahulu

ISI9ATU

yang ada kaitannya dengan dengan maksud menghindari manipulasi/duplikasi.

=

Hayati nurani (2009) dengan penelitiannya yang berjudul: Pengawasan
Kepala Madrasah Dalam Penggunaan Arsip Di Madrasah Aliyah
FatahillahTerempa Kec. Siantan Kab. Anambas. Hasil penelitiannya
menyebutkan bahwa pengawasan kepala madrasah dalam penggunaan arsip

di madrasah aliyah fatahillah terempa kec. Siantan kab. Anambas dalam

nery wisey jureAg uejng jo A3
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penggunaan arsip dikatagorikan “kurang optimal” dengan jumlah persentase
66,7%. Yang mana kepala sekolah masih kurang optimal dalam pengawasan

pengunaan arsip.

. Armita, (2016) dengan penelitiannya yang berjudul: ProfesionalismeTenaga

Arsip Di Sekolah Menengah Atas Negeri Tambang KecamatanTambang
Kabupaten =~ Kampar. Hasil  penelitiannya  menyebutkan  bahwa
profesionalisme tenaga arsip di Sekolah Menengah Atas Negeri 1 Tambang
Kecamatan Tambang Kabupaten Kampar dalam melaksanakan tugasnya
kurang profesional hal ini dikarnakan masih banyak tenaga arsip yang
belum memahami tugasnya dalam penataan arsip sehinga perlu di
optimalkan lagi.

Sri Tiyara, (2016) dengan penelitiannya yang berjudul: Kompetensi Tenaga
Kearsipan Dalam Meningkatkan Pelayanan Administrasi Di Sekolah
Menengah Kejuruan Multi Mekanik Masmur Pekanbaru. Dari hasil
penelitiannya dapat disimpulkan bahwa kompetensi tenaga kearsipan dalam
meningkatkan pelayanan administrasi di sekolah menengah kejuruan multi
mekanik masmur pekanbaru ‘“sudah terlaksana dengan baik”. Dapat
diketahui bahwa tersedianya sumber daya manusia yang telah terampil
dalam mengarsipkan surat namun pengetahuan yang terbatas tentang
pengelolaan kearsipan.

Nurhsanah, (2012) dengan penelitiannya yang berjudul: Pelaksanaan Sistem
Arsip Elektronik Di Sekolah Menengah Atas Negeri 4 Duri Kecamatan

Mandau Kabupaten Bengkalis. Dari penelitian yang lakukan di lapangan
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u__._...l 1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber:
m.' hm a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian, penulisan karya ilmiah, penyusunan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.
lh_\_n_ b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar UIN Suska Riau.

ORSOER XAl 2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun tanpa izin UIN Suska Riau.
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an

= BAB III

-~

2 METODE PENELITIAN
@)

®
A3 Jenis Penelitian

Bogdan dan Taylor menyebutkan bahwa penelitian kualitatif adalah

1N !

<prosedur penelitian yang menghasilkan data deskriptif berupa katakata tertulis

ns

watau lisan dari orang-orang dan perilaku yang dapat diamati; pendekatannya

b

;diarahkan pada latar dan individu secara holistic (menyeluruh).*

ne

Jenis penelitian ini deskriptif kualitatif yaitu data yang didapatkan dari
keterangan-keterangan yang mendukung penelitian, seperti gambaran umum

suatu lembaga beserta keadaan yang sebenarnya.

B. Lokasi dan waktu penelitian
Penelitian dilakukan di SMK Teknologi Informasi dan komunikasi

Pekanbaru jl. Esemka No.5, Simpang Baru, Tampan, Kota Pekanbaru Provinsi

9p)

Y

@ Riau. Waktu Penelitia di lakukan pada bulan April sampai dengan bulan
@

nE'TOktober 2023

=2

CSSubjek dan objek penelitian

<

E Subjek utama dalam penelitian ini adalah waka tata usaha Sedangkan
Eobjek penelitian ini adalah Evaluasi Sistem penyusutan Arsip Tata Usaha Di
L)

f-;”SekoIah Menengah Kejuruan Swasta Teknologi Informasi Dan Komunikasi

Pekanbaru.

Ag ueyy

% Zuchri Abdussamad, Metode Penelitian Kualitatif, (Makassar: Syakir Media Press,
1). h. 29.

& jrie
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©

[ﬂ:lnforman Penelitian
-~

L, Informan penelitian merupakan orang yang benar mengetahui suatu
@)

©persoalan atau permasalahan tertentu yang darinya dapat diperoleh suatu
=

persoalan atau permasalahan tertentu dapat diperoleh informasi yang jelas,

n

—akurat dan terpercaya baik berupa pernyataan, keterangan atau data-data yang
Z

(Cf’dapat membantu dalam memahami persoalan atau permasalahan tersebut.
w
~Adapun yang menjadi informan utama dalam penelitian adalah Waka Tata

py
o Usaha dan informan pendukung staf tata usaha dan guru.
(=

E. Teknik Pengumpulan Data
Teknik pengumpulan data merupakan langkah yang paling strategi
dalam penelitian, karena tujuan utama dalam penelitian adalah mendapatkan
data. Tanpa mengetahui teknik pengumpulan data maka peneliti tidak akan
mendapatkan data yang memenuhi standar data yang ditetapkan,®

Selanjutnya bila dilihat dari segi cara atau teknik pengumpulan data,

[S] @3€31S

maka teknik pengumpulan data dapat dilakukan dengan observasi

e

(pengamatan), interview (wawancara), kusioner (angket), dokumentasi dan

n?2

gabungan ke empatnya.

u

Adapun tekhnik pengumpulan data yang digunakan dalam penelitian

ini, sebagai berikut :

0 AJ1819A

Ag ue}ng j

2 Zuchri Abdussamad, Metode Penelitian Kualitatif, (Makasar: Syakir Media Press,

2621), h. 142.
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@

gl. Wawancara

-

€ Wawancara dilakukan dengan cara mengajukan pertanyaan pada Waka Tata
@)

@ usaha, peneliti melakukan wawancara dengan menyiapkan pedoman
=

— wawancara agar berjalan sesuai yang diharapkan. Wawancara ini dilakukan
=

S didalam lingkungan di SMK Telkom Pekanbaru.

=z

2. Observasi

w

~ Yang mana melakukan observasi atau melakukan pengamatan secara
A . N N B :

&~ langsung dengan objek kajian yang diteliti saat observasi adalah waka Tata
(=

Usaha, staf tata usaha dan 1 guru SMK Telkom Pekanbaru.
3. Dokumentasi
Dokumentasi merupakan pelengkap dari penggunaan metode observasi dan

wawancara dalam penelitian kualitatif .

F. Analisis Data

Teknik analisis data dalam proses penelitian adalah suatu penelitian

ISI 23838

ang sukar atau sulit untuk dilakukan dan dibutuhkan kerja keras, cara berpikir

e

Kkreatif, dan wawasan tinggi. Analisis menurut Miles dan Huberman dibagi

n?2

dalam tiga alur kegiatan yang terjadi secara bersamaan. Ketiga alur tersebut

ISI9ATU

adalah (1) reduksi data (data reduction); (2) penyajian data (data display); dan

0 A}

(3) penarikan simpulan®

% Hardani, Metode Penelitian Kualitatif & Kuantitatif, (Yogyakarta: CV. Pustaka llmu
up, 2020), h. 163.
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Reduksi Data

Mereduksi data berarti merangkum, memilih hal-hal yang pokok,
memfokuskan pada hal-hal yang penting, di cari 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, danmencarinya bila

diperlukan®’

. Penyajian data

Penyajian data dilakukan dengan cara deskriptif. yaitu merangkai
dan menyususn informasi yang memberi kemungkinan adanya penarikan
simpulan atau penyederhanaan informasi yang kompleks ke dalam kesatuan
bentuk yang disederhanakan, selektif, dan mudah dipahami. Penyajian data
menggunakan teks naratif yang dilengkapi dengan jaringan kerja yang
berkaitan sehingga semua informasi yang disusun mudah dilihat dan
dimengerti.

Penarikan kesimpulan

Penarikan kesimpulan yaitu suatu kegiatan konfigurasi yang utuh
atau tinjauan ulang terhadap catatan-catatan lapangan dengan maksud untuk
menguji kebenaran dan validitas makna yang muncul di lokasi penelitian.
Setelah memiliki landasan yang kuat, simpulan dapat disusun lebih rinci dan

utuh.

nerny wisey JrreAg uejng jo A}JISIaATU() dDTUIR]S] 3}e1S

27 Sugiyono, Metode penelitian pendidikan, (Bandung : Alfabeta, 2012), h. 338.
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riangulasi

Triangulasi  Menurut  Norman K. Denkin (dalam Caswita)

eyd|o wﬂ—l ®

mendefinisikan triangulasi sebagai gabungan atau kombinasi berbagai metode

ang dipakai untuk mengkaji fenomena yang saling terkait dari sudut pandang

n H\JIUJ

Edan perspektif yang berbeda.?®Sampai saat ini, konsep demikian ini dipakai
(Cf’oleh para peneliti kualitatif di berbagai bidang. Triangulasi dalam penelitian ini
%yaitu:

Py

& 1. Triangulasi sumber data

- Triangulasi sumber data adalah menggali kebenaran informan
tertentu melalui berbagai metode dan sumber perolehan data. Misalnya,
selain melalui wawancara dan observasi, peneliti bisa menggunakan
observasi terlibat (participant observation), dokumen tertulis, arsif,

dokumen sejarah, catatan resmi, catatan atau tulisan pribadi dan gambar atau

foto.

N

. Triangulasi metode
Triangulasi metode dilakukan dengan cara membandingkan
informasi atau data dengan cara yang berbeda. Dalam penelitian kualitatif
peneliti mengunakan metode wawancara, ovservasi dan survey. Untuk
memperoleh kebenaran informasi yang handal dan gambaran yang utuh

mengenai informasi tertentu.

) jrieAg uejng jo AJISIdATU() dTUWR[S] 3}€)§

%8 Caswita, Manajemen Evaluasi Pembelajaran Pendidikan Agama Islam, (Yogyakarta:
di Utama, 2021) , h. 110.
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A3 Kesimpulan

z Berdasarkan hasil penelitian yang di lakukan peneliti dengan judul
EEvaluasi Sistem Penyusutan Arsip Tata Usaha di SMK Teknologi Informasi
7))

»dan Komunikasi Pekanbaru. Dengan ini menyimpulkan bahwa:

-~

4]

1. Implentasi penggunaan Arsip Tata Usaha SMK Telkom Pekanbaru

= a. Penciptaan Arsip Tata Usaha SMK Teknologi Informasi dan

Komunikasi Pekanbaru

Prosedur penanganan surat masuk di Tata Usaha SMK Telkom
Meliputi : surat masuk diterima oleh bagian Pelayanan kemudian surat
dicek terlebih dahulu apakah surat tersebut benar dikirimkan untuk Smk
Telkom Pekanbaru atau salah. Jika benar surat diterima dan penerima

mengisi buku ekspedisi.

. Penggunaan Arsip di SMK Telnologi Informasi dan Komunikasi

Pekanbaru

Penggunaan arsip di tata usaha di gunakan sebagai pusat ingatan,
sumber informasi dan alat pengawasan yang sangat di perlukan dalam
setiap organisasi dalam rangka kegiatan perencanaan, penganalisisan,
pengembangan, perumusan kebijaka, pengambilan keputusan, pembuatan

laporan, pertanggujawaban penilaian dan pengendalian suatu kegiatan.

. Pemeliharaan Arsip Di Tata Usaha SMK Teknologi Informasi dan

Kominikasi Pekanbaru

63
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©
g Arsip harus dipelihara dan dijaga keamanannya dari
_fg_ kemungkingan kehilangan, kerusakan maupun kebakaran baik arsip
g dinamis maupun arsip statis. Hal ini penting sebab arsip memuat
;—r: informasi yang bernilai tinggi bukan hanya untuk intern perusahaan,
g tetapi untuk ekstern perusahaan. Arsip harus dijaga keamanannya, baik
(Cf’ dari segi kuantitas (tidak hilang), kualitas (tidak rusak), serta dari segi
% informalitasnya (kerahasiaannya).
g . Penyusutan Arsip Di Tata Usaha SMK Teknologi Informasi dan
} Komunikasi Pekanbaru
Tata Usaha SMK Telkom Pekanbaru belum pernah melaksanakan
penyusutan arsip dengan alasan belum sempat memilah-milah arsip mana
yang akan disusutkan. di dirikan arsip masih disimpan menjadi satu di
ruang tempat kerja. Salah satu dan kegiatan pengelolaan arsip adalah
o penyusutan arsip.
=
(¢
BoSaran
o
E. Setelah penulis melaksanakan penelitian dan telah menapatkan data dan
S_informasi yang mendukung penyusunan skripsi ini. dengan harapan adanya
§perbaikan untuk ke depannya yaitu sebagai berikut:

1. Tata Usaha SMK Teknologi Informasi dan Komunikasi Pekanbaru
sebaiknya melaksanakan prosedur peminjaman dan penemuan kembali arsip
dengan cara membuat formulir peminjaman arsip yang bisa digunakan
untuk mempermudah proses pengawasan arsip dan penggunaan guide untuk

mempermudah dalam penemuan kembali arsip.
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. Tata Usaha SMK Teknologi Informasi dan Komunikasi Pekanbaru

sebaiknya meningkatkan lagi pemeliharaan arsip dengan cara membuat
jadwal rutin pemberian kapur barus dan membersihkan arsip agar tetap

terjaga.

. Tata Usaha SMK Teknologi Informasi dan Komunikasi Pekanbaru

sebaiknya mengusulkan untuk diadakannya pengangkatan tenaga kearsipan

sesuai dengan bidang pendidikan.

. Tata Usaha SMK Teknologi Informasi dan Komunikasi Pekanbaru

sebaiknya melaksanakan penyusutan arsip dengan jangka waktu yang telah
ditetapkan agar arsip dapat menghemat tempat.

Tata Usaha SMK Teknologi Informasi dan Komunikasi Pekanbaru
sebaiknya mengadakan ruangan khusus untuk penyimpanan arsip agar arsip
lebih tertata rapi.

Tata Usaha SMK Teknologi Informasi dan Komunikasi Pekanbaru
sebaiknya menambah fasilitas berupa lemari arsip untuk menyimpan surat
atau berkas yang sudah bisa di arsipkan dan alat pemadam kebakaran untuk

penyediaan apabila terjadi kebakaran.
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Instrumen Wawancara

entang Evaluasi Sistem penyusutan Arsip Tata Usaha Sekolah Menengah

Kejuruan Swasta Teknologi Informasi Dan Komunikasi Pekanbaru

Informan Penelitian : Waka Tata Usaha

Pertanyaan

Penciptaan Arsip

Bagaimana tata usaha melakukan penciptaan arsip?

Kegiatan apa saja yang di lakukan tata usaha dalam penciptaan arsip?

Apa saja yang mempengaruhi faktor pendukung penciptaan arsip tata
usaha?

Apa saja yang menjadi faktor penghambat penciptaan arsip tata usaha?

Penciptaan arsip tata usaha meliputi apa saja?

3%? Penggunaan Arsip

JO AJISIdATU) dDTUIR]S] 3)

1iedg Yejng

nery wisey J

w

O

©

m

. Mengapa perlu penggunanan arsip tata usaha?

Bagaimana proses penggunaan arsip di tata usaha?

Apa saja masalah yang di temui dalam penggunaan arsip tata usaha?
Bagaimana sistem peminjaman arsip di tata usaha?

Bagaimana prosedur penanganan surat masuk dan surat keluar di tata

usaha?

3 Pemeliharaan Arsip

1. Bagaimana pemeliharaan arsip di tata usaha ini?
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o Instrumen Wawancara
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2

dentang Evaluasi Sistem penyusutan Arsip Tata Usaha Sekolah Menengah
4]

3 Kejuruan Swasta Teknologi Informasi Dan Komunikasi Pekanbaru
=

c Informan Penelitian : Staf Tata Usaha

=z

(C” Pertanyaan

w

-~

4] . .

- A. Penciptaan Arsip

=1, Bagaimana tata usaha melakukan penciptaan arsip?

2. Kegiatan apa saja yang di lakukan tata usaha dalam penciptaan arsip?
3. Apa saja yang mempengaruhi faktor pendukung penciptaan arsip tata

usaha?

B

Apa saja yang menjadi faktor penghambat penciptaan arsip tata usaha?

o

Penciptaan arsip tata usaha meliputi apa saja?

W

Penggunaan Arsip

=

Mengapa perlu penggunanan arsip tata usaha?

no

Bagaimana proses penggunaan arsip di tata usaha?

w

Apa saja masalah yang di temui dalam penggunaan arsip tata usaha?

B

Bagaimana sistem peminjaman arsip di tata usaha?

o

Bagaimana prosedur penanganan surat masuk dan surat keluar di tata

usaha?

O

Pemeliharaan Arsip

=

Bagaimana pemeliharaan arsip di tata usaha ini?
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Instrumen Wawancara

Kejuruan Swasta Teknologi Informasi Dan Komunikasi Pekanbaru

Informan Penelitian : Guru wali kelas

Pertanyaan

usaha di sekolah ini?

nely e)sns NiN Y!jlw ejdy yeH o

arsip tata usaha SMK Telkom ini?

74

entang Evaluasi Sistem penyusutan Arsip Tata Usaha Sekolah Menengah

1. Bagaimanakah menurut ibuk selaku guru wali kelas penciptaan arsip tata

2. Apa saja menurut ibuk yang mempengaruhi faktor pendukung penciptaan

3. Apa saja menurut ibuk yang menjadi faktor penghambat penciptaan arsip

tata usaha di sekolah ini?

4. Menurut ibuk mengapa perlu penggunaan arsip di tata usaha sekolah ini ?

5. Bagaimanakah menurut ibuk sistem peminjaman arsip di tata usaha

sekolah ini?

ini?

usaha ini?

8. Apakah sudah pernah ibuk melihat penyusutan arsip di tata usaha ini?

arsip tidak di lakukan?

penyusutan arsip di tata usaha.

nery wisey JireAg uejng jo A}JISIaATU() dDTWIR]S] 3)©1S

6. Menurut ibuk sudah baguskah pemeliharaan arsip di tata usaha sekolah

7. Menurut ibuk sudah baguskah perawatan dan pemelihara arsip di tata

9. Menurut ibuk Masalah apa yang muncul di tata usaha ini bila penyusutan

10. Menurut ibuk Apa saja yang mempengaruhi faktor penghambat
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@)
L%mpiran 2 Transkip Wawancara dan Hasil Observas

Transkip Wawancara

dio y

dentang Evaluasi Sistem penyusutan Arsip Tata Usaha Sekolah Menengah
3 Kejuruan Swasta Teknologi Informasi Dan Komunikasi Pekanbaru

= Informan Penelitian : Waka Tata Usaha
(=
= Identitas Informan
w
[
w
@ma : Asrizal, S.Sos, M.Si
Uthur 149 Tahun
o))
Jenis Kelamin : Laki-Laki
Status / Jabatan Informan : Waka Tata Usaha

: 1-Oktober-2023
: Di Sekolah SMK TELKOM Pekanbaru

Waktu Wawancara
Tempat Wawancara

1. Penciptaan Arsip

Peneliti : Bagaimana tata usaha melakukan penciptaan arsip?

jels

Narasumber . Penciptaan arsip itu bisa dimulai dari menerima surat
masuk dari tamu, dilakukannya pencatatan surat masuk,
lalu di surat tersebut di agendakan, setelah mendapatkan
arahan surat tersebut dimana harus diteruskan, terakhir tata
usaha menyampaikan surat hingga mengarsipkan di arsip
surat masuk, begitu juga dengan surat keluar.

Penelitian : Kegiatan apa saja yang di lakukan tata usaha dalam

penciptaan arsip?

nery wisey JireAg uejng jo A}JISI2ATU() dDTWER]S] 3
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: Dalam penciptaan arsip perlu di lakukan pencatatan dalam

buku register surat masuk atau buku register surat keluar,

serta pencatatan dengan lembar disposisi

Apa saja yang mempengaruhi faktor pendukung
penciptaan arsip tata usaha Pak?

Banyak faktor pendukung dalam penciptaan arsip tata
usaha misalnya tempat penyimpanan arsip yang baik,

prosedur penyimpanan arsip yang tepat.

: Apa saja yang menjadi faktor penghambat penciptaan

arsip tata usaha?

: Ada beberapa faktor yang bisa terjadi dalam penciptaan

arsip tata usaha, namun yang sering terjadi di sekolah kita
ini ya hanya terdapat kekeliruan petugas atau staf tata
usaha dalam mencari surat yang tiba-tiba di minta atau
dibutuhkan selalu di tempat yang salah bahkan

membutuhkan waktu dalam mencari dile tersebut

: Penciptaan arsip tata usaha meliputi apa saja?

Penerimaan, penyortiran, pencatatan, mengagendakan
surat masuk, pengarahan dan penerusan, penyampaian

berkas atau arsip surat masuk.
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: Mengapa perlu penggunanan arsip tata usaha?

: Tentu saja sangat perlu karena tata usaha merupakan

jantung sekolah, hampir semua pendataan dan surat-
menyurat itu asalnya atau dibuatnya di tata usaha, jadi
akan bahaya jika file atau data tersebut tidak dilakukan
pengarsipan, tujuan dari penggunaan arsip juga
mempermudah para guru atau karyawan mencari data

yang dibutuhkan.

: Bagaimana proses penggunaan arsip di tata usaha?

Dalam pengguaan arsip kami juga staf tata usaha
melakukan penggunaan arsip pada berkas-berkas guru
antara lain seperti modul pembelajaran,cp, Rpp dan lain-
lain dalam persiapan akretitasi sekolah yang di lakukan 5

tahun sekali

: Apa saja masalah yang di temui dalam penggunaan arsip

tata usaha?

Masalah yang di hadapi dalam penggunaan arsip tata
usaha yaitu kesadaran dari pihak peminjam terkadang lupa
untuk mengembalikanya, untuk itu akan mempersulit

petugas atau staf dalam menjalankan tugasnya.

: Bagaimana sistem peminjaman arsip di tata usaha?
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. Sistem peminjaman arsip ditata usaha saya rasa sudah
cukup bagus, setiap peminjaman berkas akan dilakukan
pencatatan peminjam di buku register atau serah terima
oleh petugas atau staf tata usaha.

: Bagaimana prosedur penanganan surat masuk dan surat
keluar di tata usaha?

Untuk surat masuk prosedur penangan surat masuk
dimulai dari menerima surat masuk dari tamu,lalu staf tata
usaha akan mencatat surat tersebut di lembar diposisi, lalu
surat tersebut diteruskan kepada pimpinan untuk di
berikan arahan kemana surat tersebut di teruskan, setelah
itu staf tata usaha menyampaikan kepada satuan kerja
tujuan dari surat tersebut. Berbeda dengan surat keluar,
surat keluar dlakukan atau dibuat jika ada sekolah, guru

dan karyawan membutuhkan surat tersebut.

Pemeliharaan Arsip

: Bagaimana pemeliharaan arsip di tata usaha ini?

: Pemeliharaan arsip di sekolah kita dilakukan dengan cara
pemberkasan arsip aktif, penataan arsip, dan penyimpanan
arsip. Di dalam pemeliharaan arsip ruangan juga harus
diperhatikan misalnya kelembapan

udara,penerangan,ventilasi, ruangan harus terhindar dari
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serangga- serangga Yyang dapat merusak yang dapat
merusak arsip dan ruangan harus bebas dari debu atau

kotoran

: Apa saja peralatan dan perawatan dalam pemeliharaan

arsip?

: Untuk peralatan arsip seperti Lemari arsi, map arsip dan

print barcode untuk perawatan arsip dipisahkan sesuai
dengan jenisnya, diberikan kode atau nama untuk
mempermudah petugas atau staf untuk mencari arsip

sewaktu-waktu dibutuhkan

: Apa bila arsip hilang dalam pemeliharaan nya apa yang

harus di lakukan waka Tu dan staf nya?

Setiap surat yang masuk atau keluar kita selalu
mempunyai backup datanya baik berupa copyan atau
berbentuk file, jadi jika sewaktu-waktu arsip hilang maka

masih ada cadangan arsip.

. Apakah sudah pernah di lakukan penyusutan arsip di tata

usaha ini?

: Untuk penyusutan arsip di tata usaha SMK TELKOM

Pekanbaru belum pernah dilakukan.

: Masalah apa yang muncul di tata usaha ini bila penyusutan

arsip tidak di lakukan?
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©
gNarasumber . Penyusutan arsip tidak dilakukan karena belum ada
-
2 ruangan khusus untuk penyimpanan arsip, jadi arsip dari
@)
2 tahun sebelumnya belum sempat untuk di pilih. Serta
=
= pekerjaan staf yang terlalu banyak untuk dilakukan setiap
=
= harinya.
Z
(Cf’PeneIiti . Siapa yang wajib melakukan penyusutan arsip di tata
w
2 usaha?
py
o Narasumber : Karena sekolah kami melakukan penyusutan arsip namun
(=
saya dapat memberikan sedikit gambaran bahwa biasanya
yang bertanggungjawab dalam melakukan penyusutan
arsip adalah pencipta arsip itu sendiri.
Peneliti : Apa saja yang mempengaruhi faktor penghambat
penyusutan arsip?
L
= Narasumber : Faktor peghambat penyusutan arsip adalah kurangnya

petugas khusus kearsipan dan tidak adanya ruangan

khusus arsip.

nery wisey JireAg uejng jo AJISIaATU() dDTWER]S] 3
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& Transkip Wawancara

-

Tentang Evaluasi Sistem penyusutan Arsip Tata Usaha Sekolah Menengah
©  Kejuruan Swasta Teknologi Informasi Dan Komunikasi Pekanbaru
QO

= Informan Penelitian : Staf Tata Usaha

= Identitas Informan

=

=z

(D - - -

hﬁma : Anike Desri Ferbrianty, S.A.P

ur : 30 Tahun

Jemis Kelamin : Perempuan

Status / Jabatan Informan : Staf Tata Usaha

: 1-Oktober-2023

: Di Sekolah SMK TELKOM Pekanbaru

&

Waktu Wawancara

Tempat Wawancara

1. Penciptaan Arsip

Peneliti : Bagaimana tata usaha melakukan penciptaan arsip?
Narasumber . Penciptaan arsip yang kami lakukan seperti pengurusan
2 surat masuk dan keluar, pencatatan surat di buku register
f+¥]
® dan mendistribusikan ke unit yang diarahkan.
wn
SPeneIitian . Kegiatan apa saja yang di lakukan tata usaha dalam
=
gpenciptaan arsip?
E-
= Narasumber . Selaku staf tata usaha sejauh ini dalam penciptaan arsip

adalah mencatat surat sesuai dengan buku dan lembar
disposisi, mencetak/mengcopy ulang surat guna sebagai
cadangan arsip tata usaha, setelah itu menstribusikannya

sesuai perintah.

nery wisey jureAg uejng jo A1
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2. Penggunaan Arsip
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Apa saja yang mempengaruhi faktor pendukung

penciptaan arsip tata usaha?

: Ruangan kearsipan khusus dan peralatan untuk pengunaan

penciptaan arsip itu sendiri

: Apa saja yang menjadi faktor penghambat penciptaan

arsip tata usaha?

. Sitem Penyimpanan arsip, petugas kearsipan dan juga

prosedur-prosedur kearsipan.

: Penciptaan arsip tata usaha meliputi apa saja?

: Pencatatan surat masuk dan keluar, Mendistribusikan surat

masuk dan keluar.

: Mengapa perlu penggunanan arsip tata usaha?

: Proses penggunaan arsip sangat di perlukan di tata usaha

ini agar seketika saat ada orang memerlukan data yang
telah di arsipkan bisa di cari kembali untuk di pergunakan

sesuai maksud dan tujuannya.

: Bagaimana proses penggunaan arsip di tata usaha?

: Penggunaan arsip yang di laukakan di tata usaha SMK

Telkom, berdasarkan apa yang dibutuh saja, setelah arsip
digunakan disimpan lagi ditempat semula agar tidak

hilang.
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: Apa saja masalah yang di temui dalam penggunaan arsip

tata usaha?

Kesulitan dalam mencari arsip yang telah digunakan
karena terkadang arsip yang telah digunakan tidak di
tempatkan di tempat semula, atau tidak dikembalikan arsip

tersebut oleh pengguna sebelumnya.

: Bagaimana sistem peminjaman arsip di tata usaha?

: Peminjam wajib mengisi dengan jelas data diri dan jenis

arsip apa yang dipinjam di buku Khusus peminjam arsip
disertai tanda tangan sebagai bukti arsip itu di serahkan,
dan pengguna wajib mengembalikan arsip tersebut sesuai

tanggal.

: Bagaimana prosedur penanganan surat masuk dan surat

keluar di tata usaha?

Prosedur yang biasa saya lakukan adalah, Tamu atau
pembawa surat wajib mengisi buku tamu sebagai data
pertinggal, setelah itu surat tersebut di catat di lembar
disposisi untuk di arahkan, setelah mendapat arahan dari
pimpinan baru saya menghubungi pihak terkait. Untuk
surat keluar biasanya dilaksanakan atau dibuat sesuai
perintah pimpinan atau guru dan karyawan yang

membutuhkan.
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BgPemeliharaan Arsip

=

O Peneliti
o

® Narasumber

Alru

“Peneliti
=
w
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w

= Narasumber
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Peneliti

Narasumber
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pPenyusutan Arsip

-

2 -
@ Peneliti

N d1Tureysy

Narasumber
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Peneliti

Narasumber
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Bagaimana pemeliharaan arsip di tata usaha ini?
Pemeliharaan yang biasa kami lakukan adalah selalu

membersihkan tempat penyimpanan arsip agar tidak rusak.

. Apa saja peralatan dan perawatan dalam pemeliharaan

arsip?

. Peralatan dan perawatan arsip yang dibutuhkan adalah

lemari arsip dan map gobi.

: Apa bila arsip hilang dalam pemeliharaan nya apa yang

harus di lakukan waka Tu dan staf nya?
Untuk mencegah kehilangan arsip kami selalu
menggandakan arsip terlebih dahulu seperti mengcopy

atau disimpan di Komputer.

. Apakah sudah pernah di lakukan penyusutan arsip di tata

usaha ini?

: Belum pernah dilakukan penyusutan arsip di SMK Telkom

Pekanbaru

: Masalah apa yang muncul di tata usaha ini bila penyusutan

arsip tidak di lakukan?
Penumpukan berkas dari tahun ketahun, hingga

mengakibatkan sulitnya mencari berkas yang dibutuhkan.
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faktor penghambat

khusus kearsipan sehingga belum dilakukan penyusutan,
karena jika penyusutan kearsipan dilakukan oleh staf tata
usaha maka pekerjaan lain akan terhambat. Selain itu juga

tidak adanya ruangan khusus penyimpanan arsip.

Apa saja yang mempengaruhi
. Faktor penghambat penyusutan arsip tidak adanya petugas

. Siapa yang wajib melakukan penyusutan arsip di tata
: Penyusutan arsip dilakukan oleh pimpinan atau pembuat

-
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© Hak cipta milik Ul N suska Riau State Islamic University of Sultan Syarif Kasim Riau

U.\/I Hak Cipta Dilindungi Undang-Undang

...1 ...ﬂf 1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber:

ff .n.. a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian, penulisan karya ilmiah, penyusunan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.
/\n_ b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar UIN Suska Riau.

ORSOER XAl 2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun tanpa izin UIN Suska Riau.
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@
T .
& Transkip Wawancara
-
Tentang Evaluasi Sistem penyusutan Arsip Tata Usaha Sekolah Menengah
©  Kejuruan Swasta Teknologi Informasi Dan Komunikasi Pekanbaru
QO
= Informan Penelitian : Guru wali kelas
= Identitas Informan
=
=z
(D - -
hﬁma : Desi Gusmita, S.Pd
Utnur : 31 Tahun
Jemis Kelamin : Perempuan
Status / Jabatan Informan : Guru wali kelas

Waktu Wawancara : 1-Oktober-2023

Tempat Wawancara : Di Sekolah SMK TELKOM Pekanbaru

Peneliti : Bagaimanakah menurut ibuk selaku guru wali Kkelas
penciptaan arsip tata usaha di sekolah ini ?

Narasumber : Menurut saya, penciptaan arsip tata usaha bagus, rapi dan

9p]

g_ sesuai dengan ketentuan berlaku. Buku Register Lengkap

(¢

E membuat pengarsipan berjalan baik.

po¥]

8.

Pgneliti . Apa saja menurut ibuk yang mempengaruhi faktor

)

< pendukung penciptaan arsip tata usaha SMK Telkom ini?

Narasumber : Menurut Saya Faktor pendukung pengarsipan mungkin

terletak di adanya Lemari Arsip dan juga buku-buku

register yang membuat penciptaan arsip berjalan baik.

eliti : Apa saja menurut ibuk yang menjadi faktor penghambat

penciptaan arsip tata usaha di sekolah ini.

Nery wisey| ;1:599&5 ue}[ng jo
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. Faktor Penghambat penciptaan arsip terletak pada waktu

penciptaan arsip itu sendiri, karena kurangnya staf di tata

usaha.

: Menurut ibuk mengapa perlu penggunaan arsip di tata usaha

sekolah ini?

Jelas sangat perlu penggunaan arsip, selain untuk
mempermudah para guru mencari data ketika perlu. Itu juga

memberikan kemudan bagi Staf tata usahanya.

: Bagaimanakah menurut ibuk sistem peminjaman arsip di

tata usaha sekolah ini?

. Sebenarnya sistem peminjaman arsip sudah berjalan baik,

adanya pencatatan setiap peminjam tapi menurut saya ada
sedikit kekurangan di sini yaitu ketidak tegasanan staff
untuk menegur bagi para peminjam yang tidak

mengembalikan arsip yang di pinjam

: Menurut ibuk sudah baguskah pemeliharaan arsip di tata

usaha sekolah ini?

: Pemeliharannya bagus, karena mereka juga setiap bulannya

mengadakan rapat tentang evaluasi pengarsipan yang

dikerjakan selama satu bulan.
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: Menurut ibuk sudah baguskah perawatan dan pemelihara

arsip di tata usaha ini?

- untuk Perawatan dan pemeliharaan mungkin sedikit cukup
bagus ya, kata cukup menerangkan bahwa jika sarana dan
prasrana mendukung perawatan dan pemeliharaan arsip

disini mungkin akan jauh lebih baok dari ini .

. Apakah sudah pernah ibuk melihat penyusutan arsip di tata

usaha ini?

Penyusutan Arsip setau saya memang belum pernah

dilakukan.

: Menurut ibuk Masalah apa yang muncul di tata usaha ini

bila penyusutan arsip tidak di lakukan?

. yang pastinya penumpukan arsip jelas terjadi, ditambah
susah bagi staf tata usaha untuk mencari arsip-arsip

sebelumnya

Menurut ibuk Apa saja yang mempengaruhi faktor

penghambat penyusutan arsip di tata usaha?

: Kurangnya petugas dan ruangan khusus Arsip .
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@

L%mpiran 3 Catatan Lapangan Hasil Observasi

-

2

e

[ Catatan Lapangan Hasil Observasi

Cieservasi Awal

~

23-april 2023

< Hasil Pengamatan dan penelitian dalam teknik ovservasi di Smk
T(éi(nologi Informasi dan Komunikasi Pekanbaru, dalam hal ini yang menjadi

offjek penelitian adalah waka tata usaha staf tata usaha dan guru. Peneliti
nelakukan pengamatan melalui evaluasi sistem penyusutan arsip yang di
|laksanakan dengan melalui empat tahap yaitu, Penciptaan Arsip, Penggunaan
Aﬁsip, Pemeliharaan Arsip, Penyusutan Arsip, untuk mencapai peningkat evaluasi
penyusutan arsip tata usaha dari capaian sebelumnya.

Dengan adanya evaluasi sistem penyusutan arsip waka tata usaha bisa
mengetahui bagaimana yang harus di perbaiki dan mana yang harus di
pertahankan agar tercapainya tujuan evaluasi tata usaha. Selanjutnya pada
penciptaan arsip surat masuk di terima oleh staf tata usaha kemudian surat di cek
terlebih dahulu apakah surat benar dikirimkan untuk Smk Telkom atau salah. Pada
pelaksaan penggunaan arsip di gunakan sebagai pusat ingatan sumber informasi
dan alat pengawasan dalam arsip tata usaha. Di lakakukan pemeliharaan arsip agar
tefjaga dari ke amanannya dari kemungkinan kehilangan, kerusakan maupuk
k@akaran, hal ini sangat penting karena memuat informasi yang bernilai tinggi
blikan hanya internal tata usaha eksternal tata usaha. Penyusutan arsip tata usaha
ti§ak berhasil di karenakan belom sempat memilah milih arsip mana yang harus
dEusutkan.

g}

bepservasi Kedua
1EDktober 2023
an

&  Pada observasi kedua ini, peneliti melakukan observasi dengan
n®enanyakan bagaimana penciptaan arsip, penggunaan arsip, pemeliharaan arsip,
pgnyusutan arsip sesuai dengan pedoman wawancara yang telah peneliti tulis
sebelum melakukan observasi di tata usaha Smk Teknologi informasi dan
komunikasi pekanbaru.

JJ
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Lﬁmpiran 3 Surat Diposisi

Hak Cipta Dilindungi Undang-Undang

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber:
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian, penulisan karya ilmiah, penyusunan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.
b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar UIN Suska Riau.

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun tanpa izin UIN Suska Riau.
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ran 4 ACC Cover Proposal

Q
© Hak cipta milik UIN Suska Riau tate Islamic University of Sultan Syarif Kasim Riau
/\ Hak Cipta Dilindungi Undang-Undang
i .u__.-u - 1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber:
AUW ﬁhm a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian, penulisan karya ilmiah, penyusunan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.
k-\_h b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar UIN Suska Riau.

unsuscary 2+ Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun tanpa izin UIN Suska Riau.
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ran 5 Surat Pengesahan Perbaikan Ujian Proposal

a
© Hak cipta mITIK UIN Suska k tate Islamic University of Sultan Syarif Kasim Riau

/\ Hak Cipta Dilindungi Undang-Undang
i .u__.-u - 1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber:
AUW ﬁhm a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian, penulisan karya ilmiah, penyusunan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.
k-\_h b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar UIN Suska Riau.

unsuscary 2+ Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun tanpa izin UIN Suska Riau.
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piran 6 Surat Pra Riset dan Surat Balasan

© _.mx Cipta milik UIN Suska Riau ate Islamic University of Sultan Syarif Kasim Riau

) Hak Cipta Dilindungi Undang-Undang
.u_ 1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber:

g l m._um:nc:um::m:<mca:_n_xmuozazmm:uo:&&wm:.umzm_amzqUmzc_mmmzmemm_imz.um_%cm_._:m:_muoqm:.um:c_mwmz_q_zxmﬁcza.mcmzmcmEBmmm_m:.
|..A-\_.-m b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar UIN Suska Riau.
N.U._masnam:ocacaxm:am:Smawmémsﬁxwmammmm:mﬁ:mmEE:ermE:mm_._nnmﬁch:Ermv%::ﬁ:umﬁSC_Zm:mwmxmm:.

UIN SUSKA RIAU
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t Balasan

©
© k cipta milik UIN Suska Riau State Islamic University of Sultan Syarif Kasim Riau

/\ Hak Cipta Dilindungi Undang-Undang

.u_cu 1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber:
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian, penulisan karya ilmiah, penyusunan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.
b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar UIN Suska Riau.

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun tanpa izin UIN Suska Riau.
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ran 7 Surat Izin Riset

[
© Hak cipta milik UIN Suska Riau State Islamic University of Sultan Syarif Kasim Riau

Hak Cipta Dilindungi Undang-Undang

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber:
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian, penulisan karya ilmiah, penyusunan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.
b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar UIN Suska Riau.

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun tanpa izin UIN Suska Riau.

UIN SUSKA RIAU
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iran 8 Surat Balasan Riset

p

@%x cipta mili uska Riau ate Islamic University of Sultan Syarif Kasim Riau

/\ Hak Cipta Dilindungi Undang-Undang

.u_c..l 1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber:
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian, penulisan karya ilmiah, penyusunan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.
b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar UIN Suska Riau.

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun tanpa izin UIN Suska Riau.
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piran 9 Blangko Kegiatan Bimbingan Proposal

' Kasim Riau

©)
@

Hak Cipta Dilindungi Undang-Undang
DIl
.u_ H 1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber:

= ih.w a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian, penulisan karya ilmiah, penyusunan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.
k-\_h b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar UIN Suska Riau.

unsusarsy 2+ Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun tanpa izin UIN Suska Riau.
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ran 10 Blangko Kegiatan Bimbingan Skripsi

= ,
© Hak cipta milik UIN Suska Riau State Islamic University of Sultan Syarif Kasim Riau
/\ Hak Cipta Dilindungi Undang-Undang
i .u__.-u - 1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber:
= ﬁhm a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian, penulisan karya ilmiah, penyusunan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.
k-\_h b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar UIN Suska Riau.

e 2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun tanpa izin UIN Suska Riau.
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UIN SUSKA RIAU

schagaimans yang sudab ditenikan. Aray kesedisan Sawudama
Wassulam

- SEKOLAH MENENGAH KEJURUAN SWASTA TEKNOLOGH
TNFORMASI DAN KOMUNIKASI PEKANBARU

t EVALUAST SISTEM PENYUSUTAN ARSIF TATA USAHA DI

* Manajenven Pendidikan Blam

+ 6 Bulan terhitung dati tnggal keluamya surat bimbingan ini
Agar dapat membinbing hal-hal teckait dengan lmy Manajemen Pendidikan lslam Redaksi dan
teknik penubisan skripsi,

NURWATA SARI HARAHAP
12010327682

Nt
NIM
Jadu!
Wakiu

Tarbiyah tan Kegaraen UIN Suska Riau

Dekan ekl

Tembusan ;

State Islamic University of Sultan Syarif Kasim Riau

©
L%mpiran 11 Surat SK Pembimbing
=
L
1)
N
E

Hak Cipta Dilindungi Undang-Undang

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber:
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian, penulisan karya ilmiah, penyusunan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.
b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar UIN Suska Riau.

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun tanpa izin UIN Suska Riau.
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mpiran 12 Dokumentasi Wawancara

amic University of Sultan Syarif Kasim Riau

U.\/I Hak Cipta Dilindungi Undang-Undang
n__._...l 1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber:

Mf hm a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian, penulisan karya ilmiah, penyusunan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.
lh_\_n_ b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar UIN Suska Riau.

ORSOER XAl 2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun tanpa izin UIN Suska Riau.
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UIN SUSKA RIAU
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Vousna Riau otate [slamic University of Sultan Syarif Kasim Riau
Hak Cipta Dilindungi Undang-Undang
1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber:

a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian, penulisan karya ilmiah, penyusunan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.

b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar UIN Suska Riau.
2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun tanpa izin UIN Suska Riau.
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RIWAYAT HIDUP PENULIS

ABH @

Nurwata Sari Harahap Lahir di Simardona, Sumatera

Utara pada 01 Mei 2000, merupakan anak ke dua dari 3
6 bersaudara dari pasangan ayah Aminuddin Harahap dan lbu
Robana Siregar. Penulis mengawali Pendidikan di Sekolah
Dasar Negeri 100020 Simardona dan lulus pada tahun 2012,

w - Kemudian penulis melanjutkan pendidikan di SMP Negeri 2
Satu Atap Batang Onang, lulus pada tahun 2015. Selanjutnya penulis melanjutkan
pgwdidikan di SMK Lmc Model Industri dan di nyatakan lulus pada tahun 2019.

g Lalu pada tahun 2020 penulis melanjutkan pendidikan jenjang S1 di
Uinversitas Islam Negeri Sultan Syarif Kasim Riau pada Fakultas Tarbiyah dan
Keguruan Program Studi Manajemen Pendidikan Islam. Dan Alhamdulilah,
Penulis berhasil menyelesaikan Studi S1 Manajemen Pendidikan Islam IPK 3,61
dan mendapatkan gelar S. Pd dengan waktu 3 Tahun 6 Bulan pada tahun 2024.

Selama menempuh pendidikan di perguruan tinggi penulis pernah
pembawa acara seminar Manajemen Pendidikan Islam dalam rangka praktek
seminar Nasional, yang di adakan di ruangan fakultas Tarbiyah dan keguruan,
dengan peserta seminar dari kalangan umum berbagai fakultas yang ada di Uin
S%ska Riau.

E Kemudian Pada bulan juli hingga Agustus 2023 penulis ikut serta dalam
pglaksanaan Kuliah Kerja Nyata (KKN) di desa Koto Ranah kecamatan
I%bun,Kabupaten Rokan Hulu, sebagai bagian humas. Lalu dilanjutkan dengan
pé}aksanaan Praktik Pengalaman Lapangan ( PPL) di Smk Telkom Pekanbaru.
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