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

Nurwata Sari Harahap (2024) : Implementasi Arsip Tata Usaha Di Sekolah 

Menengah Kejuruan Swasta Teknologi 

Informasi Dan Komunikasi Pekanbaru. 

 

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 

dalam penelitian ini adalah penelitian kualitatif deskriptif dengan teknik 

pengumpulan data yaitu wawancara, reduksi data, penyajian data dan penarikan 

kesimpulan. Untuk menguji ke absahan data dan triangulasi teori. Hasil penelitian 

ini menunjukkan bahwa implentasi arsip tata usaha di SMK Teknologi Informasi 

dan Komunikasi Pekanbaru. Penciptaan arsip surat masuk di terima oleh bagian 

pelayanan 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 

 

Nurwata Sari Harahap : (2024)  Implementation of Administrative Archives 

in Pekanbaru Information and Communication 

Technology Private Vocational High Schools 

 

This research aims to determine the implementation of administrative archives at 

the Pekanbaru Information and Communication Technology Vocational School. 

Supporting 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 

drawing 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 

never carried out record depreciation due to the reason that they have not had time 

to choose which records will be shrunk, and the records are still stored in one 

room at work. 

 

Keywords: Implementation, Archives, Administration 
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 ملخص
(: تقييم نظام إهلاك السجلات الإدارية في 0202) ،نورواتا ساري هاراهاب

تكنولوجيا المعلومات والاتصالات  ةمدرس
 الثانوية المهنية الخاصة بكنبارو

تكنولوجيا  ةتقييم نظام إهلاك السجلات الإدارية في مدرسمعرفة يهدف هذا البحث إلى 
العوامل الداعمة والدثبطة في و  ،الدعلومات والاتصالات الثانوية الدهنية الخاصة بكنبارو

طريقة البحث الدستخدمة في هذا البحث هي البحث النوعي  .إهلاك السجلات
 ،البيانات، وعرض البياناتوتقليل ، ةالوصفي مع تقنيات جمع البيانات، وهي الدقابل

ختبار صحة البيانات وتثليث النظرية. تشير نتائج هذا البحث إلى لاواستخلاص النتائج 
تكنولوجيا الدعلومات والاتصالات  ةتقييم نظام إهلاك السجلات الإدارية في مدرس

الثانوية الدهنية الخاصة بكنبارو. يتم إنشاء أرشيف للرسائل الواردة من قبل قسم الخدمة، 
تم إرسال الرسالة بشكل صحيح إلى مدرسة  ثم يتم فحص الرسالة أولًا لدعرفة ما إذا

الدهنية أم أنها خاطئة. عند استخدام السجلات في الإدارة، يتم استخدامها  الثانوية تلكوم 
كمراكز ذاكرة ومصادر للمعلومات وأدوات مراقبة ضرورية جدًا في كل مؤسسة. يجب 

لية الفقدان أو الحفاظ على عملية صيانة السجلات والحفاظ عليها في مأمن من احتما
التلف أو الحريق، سواء السجلات الديناميكية أو السجلات الثابتة، يجب الحفاظ على 

منًا، سواء من حيث الكمية )عدم فقدان(، أو الجودة )عدم تلف(، ومن أالسجلات 
حيث طابعها غير الرسمي )سريتها(. لم يتم إجراء إهلاك السجلات الإدارية مطلقًا 

قت الكافي لاختيار السجلات التي سيتم تقليصها، ولا تزال بسبب عدم توفر الو 
 السجلات مخزنة في غرفة واحدة في العمل.

  التقييم، إهلاك السجلات، الإدارة: الأساسيةالكلمات 
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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

A. Latar Belakang 

Secara umum istilah Implementasi dalam Kamus Besar 

BahasaIndonesia   berarti pelaksanaan atau penerapan.Istilah implementasi 

biasanya dikaitkan dengan suatu kegiatan yang dilaksanakan untuk mencapai 

tujuan tertentu. 

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 

konflik, keputusan dan siapa memperoleh apa dari suatu kebijaksanaan.
1
 

Perkembangan Teknologi khususnya Indonesia terus mengalami 

kemajuan. Informasi mempunyai peran kunci dalam administrasi baik  instansi 

pemerintah maupun swasta. Salah satu sumber informasi yang sangat penting 

bagi administrasi adalah arsip. Dari arsip tersebut dapat mengetahui informasi 

dan data yang diperlukan dalam setiap pekerjaan baik instansi pemerintah 

maupun swasta. Seperti yang diungkapkan oleh Widyastuti mengatakan "Arsip 

digunakan sebagai sebagai bukti bahwa pengelolaan tata usaha yang baik akan 

                                                           
1
 Bagong Suyanto, Masalah Sosial Anak, (Jakarta, Kencana Prenada Media Group, 2010) 

h. 182. 
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menciptakan pelayanan yang baik pula terhadap informasi yang dibutuhkan 

dalam kegiatan operasional organisasi atau lembaga pendidikan."
2
 

Menurut Undang-undang Nomor 43 Tahun 2009 keArsip adalah 

rekaman kegiatan atau peristiwa dalam berbagai bentuk dan media sesuai 

dengan perkembangan teknologi informasi dan komunikasi yang dibuat dan 

diterima oleh lembaga negara, pemerintahan daerah, lembaga pendidikan, 

perusahaan, organisasi politik, organisasi kemasyarakatan, dan perseorangan 

dalam pelaksanaan kehidupan bermasyrakat,  berbangsa dan bernegara.
3
 

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 

Arsip, Penggunaan Arsip, Pemeliharaan Arsip hingga Penyusutan Arsip guna 

untuk mencegah penumpukan Arsip dan mempermudah dalam mencari data 

dan informasi dengan cepat. 

Pelaksanaan  arsip dapat dilaksanakan dengan tiga cara yaitu 

pemindahan arsip inaktif dari central file ke record center, pemusnahan arsip 

yang telah habis masa simpannnya dan nilai gunanya. untuk mengendalikan 

                                                           
2
 Y. Widyastiti, Pengelolaan Arsip dinamis Indikatif, (Dinas ke Arsipan dan Perpustakaan 

Kabupaten Tegal 2019), h. 40-52. 
3
 Undang-Undang Nomor.43 tahun 2009 tentang Kearsipan ke arsipan mewajibkan 

lembaga kearsipan. 
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arsip 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 

harinya adalah SMK Telkom Pekanbaru. Evaluasi penyusutan arsip dalam 

kegiatan ke tatausahaan, pengelolaan arsip dalam bagian ke tatausahaan di 

Sekolah menengah kejuruan Teknologi informasi dan Komunikasi Pekanbaru, 

untuk mengetahui kendala-kendala dalam pengelolaan arsip yang baik pada 

bagian 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 

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

tergabungkan. 

Berdasarkan latar belakang di atas maka penulis ingin mendalaminya 

dan mempokuskan dalam penelitian dengan judul 

 “Implementasi Arsip Tata Usaha Di Sekolah Menengah Kejuruan 

Swasta Teknologi Informasi dan Komunikasi Pekanbaru”. 

 

B. Alasan Memilih Judul  

Adapun alasan penulis meneliti implementasi arsip di tata usaha SMK 

Teknologi Informasi dan Komunikasi Pekanbaru adalah:  
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1. 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. 

2. Belum ada yang meneliti tentang implementasi arsip dalam meningkatkan 

kepuasan kerja tata usaha di SMK Teknologi Informasi dan Komunikasi 

Pekanbaru. 

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

mampu untuk menelitinya. 

4. Penelitian yang dilakukan penulis dengan mempertimbangkan kemampuan, 

dari segi waktu dan biaya dapat di jangkau oleh penulis untuk melakukan 

penelitian. 

 

C. Penegasan  Istilah 

Untuk menghindari kekeliruan dalam memahami judul penelitian ini 

perlu adanya penegasan istilah, maka penulis menegaskan beberapa istilah 

yang berkaitan dengan judul yaitu: 

1. 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
4
 

2. Arsip 

Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan Undang - 

Undang Nomor 43 Tahun 2009 bahwa Arsiparis adalah seseorang yang 

                                                           
        

4
 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,
5
 

3. 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.
6
 

 

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. 

                                                           
5
 Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan Undang - Undang 

Nomor 43 Tahun 2009  tentang Arsiparis 
6
 Suharsimi Arikunto, Organisasi dan Administrasi Pendidikan Teknologi dan Kejuruan, 

(Jakarta: RajaGrafindo Persada, 1993), h.98. 
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f) Faktor penghambat pelaksanaan arsip di SMK teknologi Informasi dan 

Komunikasi Pekanbaru. 

2. Batasan masalah 

Bedasarkan identifikasi masalah di atas penelitian ini penulis membatasi 

masalah dengan memfokuskan pada Implementasi  arsip tata usaha di SMK 

Teknologi informasi dan Komunikasi Pekanbaru. 

3. Fokus Masalah 

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 

Komunikasi Pekanbaru. 

 

E. Tujuan dan Manfaat Penelitian 

1. Tujuan Penelitian 

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. 
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2. 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 

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 

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  

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.   
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BAB II 

KAJIAN TEORI 

 

A. Kerangka Teoritis 

Dalam memperkuat penelitian yang yang dilakukan penulis untuk 

menghindari terjadinya kesalahan pahaman diperlakukan kerangka teoritis 

yang berhubungan dengan masalah dalam penelitian ini maka penulis akan 

menjelaskan Evaluasi sistem penyusutan arsip tata usaha di sekolah Menengah 

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.
7
 

Implementasi adalah perluasan aktivitas yang saling menyesuaikan 

proses interaksi antara tujuan dan tindakan untuk mencapainya serta 

memerlukan jaringan pelaksana, birokrasi yang efektif
8
 

 

                                                           
7
 Mulyadi, Implementasi kebijakan (Jakarta:Balai Pustaka,2015), h. 45 

8
 Guntur Setiawan, Implementasi dalam Birokrasi Pembangunan, (Jakarta:Balai 

Pustaka,2004), h 39 
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2. 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
9
. 

Sedangkan menurut Gina Mardiana penciptaan pada dasarnya 

dilakukan dengan beberapa tahap yaitu: 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
10

  

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. 

                                                           
9
 S, suraja, Manajemen ke arsipan(Malang: Dioma 2006), h. 76-87. 

10
 Gina Madiana. Mengerjakan Pengarsipan Surat dan Dokumen Kantor, (Bandung: 

Amirco, 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.
11

 

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. 

                                                           
11

 Menteri Pendidikan Peraturan Nasional Nomor 37 Tahun 2006 tentang Peminjaman 

arsip. 
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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
12

 

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.
13

  

Daryana juga menjelaskan bahwa kegiatan perawatan arsip adalah 

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
14

 

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.
15

 

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.  

                                                           
12

 Sulistiyo-Basuki, tentang Pengantar Ilmu Perpustakaan, (Jakarta: Gramedia Pustaka 

Utama 1992. ), h. 231. 
13

 Muhammad.Razak,Pelestarian Bahan Pustaka dan Arsip, (Jakarta : Yayasan ord 

Program Pelestarian Bahan Pustaka dan Arsip, 1922) h. 32. 
14

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

15. 
15

 Tegah Wahyono. dan Agus Sugiarto, Manajemen kearsipan modern dari konvensional 

ke 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
16

 

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. 

                                                           
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
17

 

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
18

 

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 

                                                           
17

 N. A. Sanora, Pengelolaan Arsip pada bagian tata usaha Biro umum, ( Kantor 

Gubernur: Propinsi Kalimantan Timur. Universitas Mulawarman 2016) h.38. 
18

 Dewi Anggrawati, Membuat dan Menjaga Sistem Kearsipan Untuk Menjamin 

Integritas Jilid 2 (Bandung: CV Armico, 2004), h. 33. 
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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.
19

 

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: 

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
20

 

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
21

 

 

                                                           
19

 Sulistyo,Basuki,Pengantar Kearsipan (Jakarta : Universitas Terbuka 1996) h. 81-94. 
20

 Batri Munir Sukoco, Manajemen Administrasi Perkantoran modern (Jakarta : Erlangga 

2012) h. 99. 
21

 Dorotul Yatima, Kesekretarisan Modern dan Administrasi Perkantoran (Bandung : 

Pustaka 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.
22

 

 

 

                                                           
22

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

112. 
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c. Lingkungan Kerja Kearsipan 

Lingkungan kerja kearsipan mempunyai peran yang sangat 

penting untuk memperlancar kerja kearsipan, baik untuk lingkungan 

petugas maupun bagi arsipnya sendiri. Hal-hal yang dapat 

mempengaruhi terhadap proses kerja kearsipan yang meliputi cahaya, 

suhu udara, suara, serta kebersihan lingkungan. Lingkungan kerja 

yang bersih akan menambahkan kenyamann dalam bekerja. begitu 

juga udara yang panas dan lembab akan berpengaruh terhadap 

perkembangan tenaga dan daya cipta seorang.
23

 

 

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 

atau dipercaya secara nyata. Konsep yang dipakai oleh peneliti dapat 

memberikan batasan terhadap suatu konsep teoritis agar tidak terjadi kesalahan 

Pada saat memahami materi serta dapat mempermudah peneliti. Berikut 

merupakan proposisi yang digunakan dalam penelitian ini diantaranya: 

1. Penciptaan Arsip 

Penciptaan arsip di lalukan dengan mengisi buku ekspedisi, dan penerima 

surat mencatat surat masuk ke dalam buku agenda surat masuk. 

 

 

                                                           
23

 The Liang Gie, Administrasi Perkantoran Modern, (Yogykarta : Library 2009) h. 209. 
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2. 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. 

3. Pemeliharaan Arsip 

Pemeliharaan arsip harus di pelihara dan  dijaga ke amanannya dari 

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 

perbandingan untuk menghindari dari manipulasi terhadap sebuah karya ilmiah 

dan menguatkan bahwa penelitian yang penulis lakukan benar-benar belum 

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

yang ada kaitannya dengan dengan maksud menghindari manipulasi/duplikasi. 

1. 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 
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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. 

2. 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. 

3. 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. 

4. 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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maka peneliti memperoleh hasil bahwa pelaksanaan sistem arsip elektronik 

di Sekolah Menengah Atas Negeri 4 Duri rasa optimal. Dapat dikatakan 

optimal karena banyak factor mendukung dalam pelaksanaan sistem arsip 

elektronik.  
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BAB III 

METODE PENELITIAN 

 

A. Jenis Penelitian 

Bogdan dan Taylor menyebutkan bahwa penelitian kualitatif adalah 

prosedur penelitian yang menghasilkan data deskriptif berupa katakata tertulis 

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

diarahkan pada latar dan individu secara holistic (menyeluruh).
24

 

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 

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

Oktober  2023 

 

C. Subjek dan objek penelitian 

Subjek utama dalam penelitian ini adalah waka tata usaha Sedangkan 

objek penelitian ini adalah Evaluasi Sistem penyusutan Arsip Tata Usaha Di 

Sekolah Menengah Kejuruan Swasta Teknologi Informasi Dan Komunikasi 

Pekanbaru.   

 

                                                           
24

 Zuchri Abdussamad, Metode Penelitian Kualitatif, (Makassar: Syakir Media Press, 

2021). h. 29. 
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D. Informan Penelitian 

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, 

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

dapat membantu dalam memahami persoalan atau permasalahan tersebut. 

Adapun yang menjadi informan utama dalam penelitian adalah Waka Tata 

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,
25

  

Selanjutnya bila dilihat dari segi cara atau teknik pengumpulan data, 

maka teknik pengumpulan data dapat dilakukan dengan observasi 

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

gabungan ke empatnya. 

Adapun tekhnik pengumpulan data yang digunakan dalam penelitian 

ini, sebagai berikut : 

 

 

                                                           
25

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

2021),  h. 142. 
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1. 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 

di dalam lingkungan di SMK Telkom Pekanbaru. 

2. Observasi  

Yang mana melakukan observasi atau melakukan pengamatan secara 

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 

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

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

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

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

(3) penarikan simpulan
26
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 Hardani, Metode Penelitian Kualitatif & Kuantitatif, (Yogyakarta: CV. Pustaka Ilmu 

Group, 2020), h. 163. 
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1. 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
27

 

2. 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. 

3. 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. 
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 Sugiyono, Metode penelitian pendidikan, (Bandung : Alfabeta, 2012),  h. 338. 
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G. Triangulasi 

Triangulasi Menurut Norman K. Denkin (dalam Caswita) 

mendefinisikan triangulasi sebagai gabungan atau kombinasi berbagai metode 

yang dipakai untuk mengkaji fenomena yang saling terkait dari sudut pandang 

dan perspektif yang berbeda.
28

Sampai saat ini, konsep demikian ini dipakai  

oleh para peneliti kualitatif di berbagai bidang. Triangulasi dalam penelitian ini 

yaitu:   

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. 

2. 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. 
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 Caswita, Manajemen Evaluasi Pembelajaran Pendidikan Agama Islam, (Yogyakarta: 

Budi Utama, 2021) ,  h. 110. 
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3. Triangulasi teori  

Hasil akhir penelitian kualitatif berupa sebuah rumusan informasi 

atau thesis statement. Informasi tersebut selanjutnya di bandingkan dengan 

perspektif teori yang relevan untuk menghindari bias individual peneliti atas 

temuan atau kesimpulan yang dihasilkan
29
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 Iif Ahmad Syarif, Identifikasi Potensi Pengembangan Wilayah Pesisir Kelurahan 

Karang Anyar Pantai Kota Tarakan, Jurnal Cakrawala Indonesia Vol.1, No.3, November 2021. h. 

227. 
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BAB V 

PENUTUP 

 

A. Kesimpulan 

Berdasarkan hasil penelitian yang di lakukan peneliti dengan judul 

Evaluasi Sistem Penyusutan Arsip Tata Usaha di SMK Teknologi Informasi 

dan Komunikasi Pekanbaru. Dengan ini menyimpulkan bahwa: 

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. 

b. 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. 

c. Pemeliharaan Arsip Di Tata Usaha SMK Teknologi Informasi dan 

Kominikasi Pekanbaru 



64 

 

 

Arsip harus dipelihara dan dijaga keamanannya dari 

kemungkingan kehilangan, kerusakan maupun kebakaran baik arsip 

dinamis maupun arsip statis. Hal ini penting sebab arsip memuat 

informasi yang bernilai tinggi  bukan hanya untuk intern perusahaan, 

tetapi untuk ekstern perusahaan. Arsip harus dijaga keamanannya, baik 

dari segi kuantitas (tidak hilang), kualitas (tidak rusak), serta dari segi 

informalitasnya (kerahasiaannya). 

d. 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 

penyusutan arsip. 

 

B. Saran 

Setelah penulis melaksanakan penelitian dan telah menapatkan data dan 

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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2. 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. 

3. Tata Usaha SMK Teknologi Informasi dan Komunikasi Pekanbaru 

sebaiknya mengusulkan untuk diadakannya pengangkatan tenaga kearsipan 

sesuai dengan bidang pendidikan. 

4. Tata Usaha SMK Teknologi Informasi dan Komunikasi Pekanbaru 

sebaiknya melaksanakan penyusutan arsip dengan jangka waktu yang telah 

ditetapkan agar arsip dapat menghemat tempat. 

5. Tata Usaha SMK Teknologi Informasi dan Komunikasi Pekanbaru 

sebaiknya mengadakan ruangan khusus untuk penyimpanan arsip agar arsip 

lebih tertata rapi. 

6. 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 

Tentang Evaluasi Sistem penyusutan Arsip Tata Usaha Sekolah Menengah 

Kejuruan Swasta Teknologi Informasi Dan Komunikasi Pekanbaru 

Informan Penelitian : Waka Tata Usaha 

Pertanyaan 

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? 

4. Apa saja yang menjadi faktor penghambat penciptaan arsip tata usaha? 

5. Penciptaan arsip tata usaha meliputi apa saja?  

B. Penggunaan Arsip 

A. Mengapa perlu  penggunanan arsip tata usaha? 

B. Bagaimana proses penggunaan arsip di tata usaha? 

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

D. Bagaimana sistem peminjaman arsip di tata usaha? 

E. Bagaimana prosedur penanganan surat masuk dan surat keluar di tata 

usaha? 

C. Pemeliharaan Arsip 

1. Bagaimana pemeliharaan arsip di tata usaha ini? 
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2. Apa saja yang perlu di perhatikan dalam pemeliharaan arsip di ruang tata 

usaha? 

3. Apa saja peralatan dan perawatan dalam pemeliharaan arsip? 

4. Apa bila arsip hilang dalam pemeliharaan nya apa yang harus di lakukan 

waka Tu dan staf nya? 

D. Penyusutan Arsip 

1. Apakah sudah pernah di lakukan penyusutan arsip di tata uasaha ini? 

2. Masalah apa yang muncul di tata usaha ini bila penyusutan arsip tidak di 

lakukan? 

3. Siapa yang wajib melakukan penyusutan arsip di tata usaha? 

4. Apa saja yang mempengaruhi faktor penghambat penyusutan arsip? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



72 

 

 

Instrumen Wawancara 

Tentang Evaluasi Sistem penyusutan Arsip Tata Usaha Sekolah Menengah 

Kejuruan Swasta Teknologi Informasi Dan Komunikasi Pekanbaru 

Informan Penelitian : Staf Tata Usaha  

Pertanyaan 

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? 

4. Apa saja yang menjadi faktor penghambat penciptaan arsip tata usaha? 

5. Penciptaan arsip tata usaha meliputi apa saja?  

B. Penggunaan Arsip 

1. Mengapa perlu  penggunanan arsip tata usaha? 

2. Bagaimana proses penggunaan arsip di tata usaha? 

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

4. Bagaimana sistem peminjaman arsip di tata usaha? 

5. Bagaimana prosedur penanganan surat masuk dan surat keluar di tata 

usaha? 

C. Pemeliharaan Arsip 

1. Bagaimana pemeliharaan arsip di tata usaha ini? 
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2. Apa saja yang perlu di perhatikan dalam pemeliharaan arsip di ruang tata 

usaha? 

3. Apa saja peralatan dan perawatan dalam pemeliharaan arsip? 

4. Apa bila arsip hilang dalam pemeliharaan nya apa yang harus di lakukan 

waka Tu dan staf nya? 

D. Penyusutan Arsip 

1. Apakah sudah pernah di lakukan penyusutan arsip di tata uasaha ini? 

2. Masalah apa yang muncul di tata usaha ini bila penyusutan arsip tidak di 

lakukan? 

3. Siapa yang wajib melakukan penyusutan arsip di tata usaha? 

4. Apa saja yang mempengaruhi faktor penghambat penyusutan arsip? 
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Instrumen Wawancara 

Tentang Evaluasi Sistem penyusutan Arsip Tata Usaha Sekolah Menengah 

Kejuruan Swasta Teknologi Informasi Dan Komunikasi Pekanbaru 

Informan Penelitian : Guru wali kelas 

Pertanyaan 

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

usaha di sekolah ini? 

2. Apa saja menurut ibuk yang mempengaruhi faktor pendukung penciptaan 

arsip tata usaha SMK Telkom ini? 

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? 

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

ini? 

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

usaha ini? 

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

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

arsip   tidak di lakukan? 

10. Menurut ibuk Apa saja yang mempengaruhi faktor penghambat 

penyusutan arsip di tata usaha. 
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Lampiran 2 Transkip Wawancara dan Hasil Observas 

Transkip Wawancara 

Tentang Evaluasi Sistem penyusutan Arsip Tata Usaha Sekolah Menengah 

Kejuruan Swasta Teknologi Informasi Dan Komunikasi Pekanbaru 

Informan Penelitian : Waka Tata Usaha 

Identitas Informan 

 

Nama  : Asrizal, S.Sos, M.Si 

Umur  : 49 Tahun 

Jenis Kelamin  : Laki-Laki 

Status / Jabatan Informan : Waka Tata Usaha 

Waktu Wawancara  : 1-Oktober-2023 

Tempat Wawancara  : Di Sekolah SMK TELKOM Pekanbaru  

 

1. Penciptaan Arsip 

Peneliti  : Bagaimana tata usaha melakukan penciptaan arsip? 

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? 
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Narasumber : Dalam penciptaan arsip perlu di lakukan pencatatan dalam 

buku register surat masuk atau buku register surat keluar, 

serta pencatatan dengan lembar disposisi 

Peneliti : Apa saja yang mempengaruhi faktor pendukung 

penciptaan arsip tata usaha Pak? 

Narasumber : Banyak faktor pendukung dalam penciptaan arsip tata 

usaha misalnya tempat penyimpanan arsip yang baik, 

prosedur penyimpanan arsip yang tepat. 

Peneliti : Apa saja yang menjadi faktor penghambat penciptaan 

arsip tata usaha? 

Narasumber : 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 

Peneliti  : Penciptaan arsip tata usaha meliputi apa saja? 

Narasumber : Penerimaan, penyortiran, pencatatan, mengagendakan 

surat masuk, pengarahan dan penerusan, penyampaian 

berkas atau arsip surat masuk. 
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2. Penggunaan Arsip 

Peneliti  : Mengapa perlu  penggunanan arsip tata usaha? 

Narasumber : 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.  

Peneliti  : Bagaimana proses penggunaan arsip di tata usaha? 

Narasumber : 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 

Peneliti : Apa saja masalah yang di temui dalam penggunaan arsip 

tata usaha? 

Narasumber : 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. 

Peneliti : Bagaimana sistem peminjaman arsip di tata usaha? 
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Narasumber : 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. 

Peneliti : Bagaimana prosedur penanganan surat masuk dan surat 

keluar di tata usaha? 

Narasumber : 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. 

 

3. Pemeliharaan Arsip 

Peneliti : Bagaimana pemeliharaan arsip di tata usaha ini? 

Narasumber : 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 yang dapat merusak yang dapat 

merusak arsip dan ruangan harus bebas dari debu atau 

kotoran 

Peneliti : Apa saja peralatan dan perawatan dalam pemeliharaan 

arsip? 

Narasumber : 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 

Peneliti : Apa bila arsip hilang dalam pemeliharaan nya apa yang 

harus di lakukan waka Tu dan staf nya? 

Narasumber  : 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. 

4. Penyusutan Arsip 

Peneliti : Apakah sudah pernah di lakukan penyusutan arsip di tata 

usaha ini? 

Narasumber : Untuk penyusutan arsip di tata usaha SMK TELKOM 

Pekanbaru belum pernah dilakukan. 

Peneliti : Masalah apa yang muncul di tata usaha ini bila penyusutan 

arsip tidak di lakukan? 
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Narasumber : Penyusutan arsip tidak dilakukan karena belum ada 

ruangan khusus untuk penyimpanan arsip, jadi arsip dari 

tahun sebelumnya belum sempat untuk di pilih. Serta 

pekerjaan staf yang terlalu banyak untuk dilakukan setiap 

harinya. 

Peneliti : Siapa yang wajib melakukan penyusutan arsip di tata 

usaha? 

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? 

Narasumber : Faktor peghambat penyusutan arsip adalah kurangnya 

petugas khusus kearsipan dan tidak adanya ruangan 

khusus arsip.   
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Transkip Wawancara 

Tentang Evaluasi Sistem penyusutan Arsip Tata Usaha Sekolah Menengah 

Kejuruan Swasta Teknologi Informasi Dan Komunikasi Pekanbaru 

Informan Penelitian : Staf Tata Usaha 

Identitas Informan 

 

Nama  : Anike Desri Ferbrianty, S.A.P 

Umur  : 30 Tahun 

Jenis Kelamin  : Perempuan 

Status / Jabatan Informan : Staf Tata Usaha 

Waktu Wawancara  : 1-Oktober-2023 

Tempat Wawancara  : Di Sekolah SMK TELKOM Pekanbaru 

1. Penciptaan Arsip 

Peneliti  : Bagaimana tata usaha melakukan penciptaan arsip? 

Narasumber : Penciptaan arsip yang kami lakukan seperti pengurusan 

surat masuk dan keluar, pencatatan surat di buku register 

dan mendistribusikan ke unit yang diarahkan. 

Penelitian : Kegiatan apa saja yang di lakukan tata usaha dalam 

penciptaan arsip? 

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. 
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Peneliti : Apa saja yang mempengaruhi faktor pendukung 

penciptaan arsip tata usaha? 

Narasumber : Ruangan kearsipan khusus dan peralatan untuk pengunaan 

penciptaan arsip itu sendiri 

Peneliti : Apa saja yang menjadi faktor penghambat penciptaan 

arsip tata usaha? 

Narasumber : Sitem Penyimpanan arsip, petugas kearsipan dan juga 

prosedur-prosedur kearsipan. 

Peneliti  : Penciptaan arsip tata usaha meliputi apa saja? 

Narasumber : Pencatatan surat masuk dan keluar, Mendistribusikan surat 

masuk dan keluar. 

2. Penggunaan Arsip 

Peneliti  : Mengapa perlu  penggunanan arsip tata usaha? 

Narasumber : 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.  

Peneliti  : Bagaimana proses penggunaan arsip di tata usaha? 

Narasumber : 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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Peneliti : Apa saja masalah yang di temui dalam penggunaan arsip 

tata usaha? 

Narasumber : 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. 

Peneliti : Bagaimana sistem peminjaman arsip di tata usaha? 

Narasumber : 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. 

Peneliti : Bagaimana prosedur penanganan surat masuk dan surat 

keluar di tata usaha? 

Narasumber : 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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3. Pemeliharaan Arsip 

Peneliti : Bagaimana pemeliharaan arsip di tata usaha ini? 

Narasumber : Pemeliharaan yang biasa kami lakukan adalah selalu 

membersihkan tempat penyimpanan arsip agar tidak rusak. 

Peneliti : Apa saja peralatan dan perawatan dalam pemeliharaan 

arsip? 

Narasumber : Peralatan dan perawatan arsip yang dibutuhkan adalah 

lemari arsip dan map gobi.  

Peneliti : Apa bila arsip hilang dalam pemeliharaan nya apa yang 

harus di lakukan waka Tu dan staf nya? 

Narasumber  : Untuk mencegah kehilangan arsip kami selalu 

menggandakan arsip terlebih dahulu seperti mengcopy 

atau disimpan di Komputer. 

4. Penyusutan Arsip 

Peneliti : Apakah sudah pernah di lakukan penyusutan arsip di tata 

usaha ini? 

Narasumber : Belum pernah dilakukan penyusutan arsip di SMK Telkom 

Pekanbaru 

Peneliti : Masalah apa yang muncul di tata usaha ini bila penyusutan 

arsip tidak di lakukan? 

Narasumber : Penumpukan berkas dari tahun ketahun, hingga 

mengakibatkan sulitnya mencari berkas yang dibutuhkan. 
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Peneliti : Siapa yang wajib melakukan penyusutan arsip di tata 

usaha? 

Narasumber : Penyusutan arsip dilakukan oleh pimpinan atau pembuat 

arsip tersebut. 

Peneliti : Apa saja yang mempengaruhi faktor penghambat 

penyusutan arsip? 

Narasumber : Faktor penghambat penyusutan arsip tidak adanya petugas 

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. 
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Transkip Wawancara 

Tentang Evaluasi Sistem penyusutan Arsip Tata Usaha Sekolah Menengah 

Kejuruan Swasta Teknologi Informasi Dan Komunikasi Pekanbaru 

Informan Penelitian : Guru wali kelas 

Identitas Informan 

 

Nama  : Desi Gusmita, S.Pd 

Umur  : 31 Tahun 

Jenis 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 kelas 

penciptaan arsip tata usaha di sekolah ini ?  

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

sesuai dengan ketentuan berlaku. Buku Register Lengkap 

membuat pengarsipan berjalan baik.  

Peneliti : 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.  

Peneliti  : Apa saja menurut ibuk yang menjadi faktor penghambat 

penciptaan arsip tata usaha di sekolah ini.  
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Narasumber : Faktor Penghambat penciptaan arsip terletak pada waktu 

penciptaan arsip itu sendiri, karena kurangnya staf di tata 

usaha.  

Peneliti  : Menurut ibuk mengapa perlu penggunaan arsip di tata usaha 

sekolah ini? 

Narasumber  : Jelas sangat perlu penggunaan arsip, selain untuk 

mempermudah para guru mencari data ketika perlu. Itu juga 

memberikan kemudan bagi Staf tata usahanya.  

Peneliti : Bagaimanakah menurut ibuk sistem peminjaman arsip di 

tata usaha sekolah ini? 

Narasumber : 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 

Peneliti  : Menurut ibuk sudah baguskah pemeliharaan arsip di tata 

usaha sekolah ini? 

Narasumber  : Pemeliharannya bagus, karena mereka juga setiap bulannya 

mengadakan rapat tentang evaluasi pengarsipan yang 

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

arsip di tata usaha ini? 

Narasumber  : 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 .  

Peneliti  : Apakah sudah pernah ibuk melihat penyusutan arsip di tata 

usaha ini?  

Narasumber  : Penyusutan Arsip setau saya memang belum pernah 

dilakukan.  

Peneliti  : Menurut ibuk Masalah apa yang muncul di tata usaha ini 

bila penyusutan arsip   tidak di lakukan? 

Narasumber  : yang pastinya penumpukan arsip jelas terjadi, ditambah 

susah bagi staf tata usaha untuk mencari arsip-arsip 

sebelumnya 

Peneliti  : Menurut ibuk Apa saja yang mempengaruhi faktor 

penghambat penyusutan arsip di tata usaha?  

Narasumber : Kurangnya petugas dan ruangan khusus Arsip .  
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Lampiran 3 Catatan Lapangan Hasil Observasi 

 

Catatan Lapangan Hasil Observasi 

Observasi Awal 

23 april 2023  

Hasil Pengamatan dan penelitian dalam teknik ovservasi di Smk 

Teknologi Informasi dan Komunikasi Pekanbaru, dalam hal ini yang menjadi 

objek penelitian adalah waka tata usaha staf tata usaha dan guru. Peneliti 

melakukan pengamatan melalui evaluasi sistem penyusutan arsip yang di 

laksanakan dengan melalui empat tahap yaitu, Penciptaan Arsip, Penggunaan 

Arsip, 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 

terjaga dari ke amanannya dari kemungkinan kehilangan, kerusakan maupuk 

kebakaran, hal ini sangat penting karena memuat informasi yang bernilai tinggi 

bukan hanya internal tata usaha eksternal tata usaha. Penyusutan arsip tata usaha 

tidak berhasil di karenakan belom sempat memilah milih arsip mana yang harus 

disusutkan. 

Observasi Kedua 

1 Oktober 2023 

 Pada observasi kedua ini, peneliti melakukan observasi dengan 

menanyakan bagaimana penciptaan arsip, penggunaan arsip, pemeliharaan arsip, 

penyusutan arsip sesuai dengan pedoman wawancara yang telah peneliti tulis 

sebelum melakukan observasi di tata usaha Smk Teknologi informasi dan 

komunikasi pekanbaru. 
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Lampiran 3 Surat Diposisi  
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Lampiran 4 ACC Cover Proposal   
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Lampiran 5 Surat Pengesahan Perbaikan Ujian Proposal 
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Lampiran 6 Surat Pra Riset dan Surat Balasan  
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Surat Balasan  
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Lampiran 7 Surat Izin Riset 
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Lampiran 8 Surat Balasan Riset  
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Lampiran 9 Blangko Kegiatan Bimbingan Proposal 
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Lampiran 10 Blangko Kegiatan Bimbingan Skripsi   
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Lampiran 11 Surat SK Pembimbing  
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Lampiran 12 Dokumentasi Wawancara 
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