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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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1U; 1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber:
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"luf .nm a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian, penulisan karya ilmiah, penyusunan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.
l/_._\_n_ b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar UIN Suska Riau.
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Skripsi dengan judul Optimalisasi Pengelolaan Arsip di Sekolah Menengah
gcjuruan Persatuan Guru Republik Indonesia Pekanbaru, yang ditulis oleh Gusma
‘E;_aldo, NIM. 12110313869 telah diujikan dalam sidang Munaqgasyah Fakultas
Tarbiyah dan Keguruan Universitas Tslam Negeri Sultan Syarif Kasim Riau pada
l@ggal 29 Dzulhijjah 1446 H/25 Juni 2025 M. Skripsi ini diterima sebagai salah
su syarat untuk memperoleh gelar Sarjana Pendidikan (S.Pd) pada Program

c
studi Manajemen Pendidikan I[slam.

Pekanbaru, 29 Dzulhijjah 1446
25 Juni 2025
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© SURAT PERNYATAAN
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%aya yang bertandatangan di bawah ini:

»zgama : Gusma Valdo

glM : 12110313869

TFempat/Tgl. Lahir  : Simandolak, 19 Agustus 2003

gkultas : Tarbiyah dan Keguruan

%rodi : Manajemen Pendidikan Islam

-(gldul Skripsi * : Optimalisasi Pengelolaan Arsip di SMK PGRI Pekanbaru
?;_/[enyatakan dengan sebenar-benarnya bahwa:

f 1. Penulis Skripsi dcnga}n judul sebgg.aimana tersebut di atas adalah hasil
P pemikiran dan penelitian saya sendiri.

2. Setiap kutipan pada karya tulis saya ini sudah disebutkan sumbernya.
3. Oleh karena itu Skripsi ini, saya nyatakan bebas dari plagiat.

4. Apabila kemudian hari terbukti terdapat plagiat dalam penulisan Skripsi
saya tersebut, maka saya bersedia menerima sanksi sesuai perundang
undangan.

Dengan surat pernyataan ini saya buat dengan penuh kesadaran tanpa
paksaan dari pihak manapun juga.

Pekanbaru 02 Juni 2025

Yang membuat pernyataan

|
D1959AMX348 70

Gusma Valdo
NIM. 12110313869
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PENGHARGAAN
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7—? Alhamdulillahirabbil ‘alamin, tiada kata yang lebih indah untuk penulis
u%kan selain rasa syukur atas kehadirat Allah Subhanahu Wa Ta’ala, yang telah
mgMberikan taufik dan hidayah-Nya kepada penulis, sehingga penulis dapat
m?@yelesaikan skripsi ini. Shalawat dan salam penulis ucapkan kepada
N%iyullah, Habibullah Muhammad Shallallahu ‘alaihi Wa Sallam yang telah

c
meluruskan akhlak dan akidah manusia sehingga menjadi manusia yang mulia dan

penuh dengan pengetahuan.

Dengan izin dan rahmat Allah Subhanahu Wa Ta’ala penulis dapat
menyelesaikan skripsi dengan judul “Optimalisasi Pengelolaan Arsip di SMK
PGRI Pekanbaru” merupakan karya ilmiah yang ditulis untuk memenuhi

pegsyaratan mendapatkan gelar Sarjana Pendidikan (S.Pd) pada jurusan

o8]
Manajemen Pendidikan Islam Fakultas Tarbiyah dan Keguruan Universitas Islam

o
w

Negeri Sultan Syarif Kasim Riau.

% Selama proses menyelesaikan skripsi ini, penulis menyadari bahwa begitu
ba_:g'yak hambatan, kesulitan, dan rintangan yang dihadapi. Namun atas izin Allah
®
de% motivasi serta bimbingan yang tidak ternilai datang dari beberapa pihak,
segﬁngga akhirnya penulis dapat menyelesaikan skripsi ini. Ucapan penghargaan
d;nj terima kasih yang tak terhingga dan teristimewa penulis sampaikan kepada
ayeghanda Demran Jaiz dan ibunda Rita Aini yang telah bersusah payah
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membesarkan dan mendidik penulis dengan kasih dan cinta yang begitu besar,
{ah]

-

yagg sudah sangat berjasa dalam mendidik, membiayai, memotivasi,
o

mgmbimbing dan mendo’akan penulis tanpa henti serta meridhoi penulis untuk

mg_nempuh jenjang studi di Universitas Islam Negeri Sultan Syarif Kasim Riau

=
hipgga meraih gelar sarjana Strata Satu (S1).
=
g’ Atas segala usaha dan perjuangannya yang tak kenal lelah, besar do’a dan
w
hafapan penulis semoga Allah Subhanahu Wa Ta’ala mencurahkan rahmat, ridho
d% inayah-Nya kepada Ibunda Tercinta. Semoga segala urusan baikdunia dan
c
akhiratnya selalu dipermudahkan oleh Allah Subhanahu Wa Ta’ala. Aamiin

allahumma aamiin.

Ucapan terima kasih penulis sampaikan kepada berbagai pihak yang telah
memberikan waktu, tenaga dan usaha bagi penulis dalam menyelesaikan tugas
akhir dan merampungkan studi Almamater tercinta UIN Suska Riau. Untuk itu
peg_prylis mengucapkan rasa hormat dan ucapan terima kasih yang mendalam dan

0
tak terhingga kepada:

IS

e

1. Prof. Dr. Hj. Leny Nofianti, MS., SE., AK, CA selaku Rektor Universitas
Islam Negeri Sultan Syarif Kasim Riau, beserta Ibu Prof. Dr. Hj. Helmiati,
M.Ag., selaku Wakil Rektor I, Bapak Dr. H. Mas’ud Zein, M.Pd, selaku
Wakil Rektor Il dan Bapak Prof. Dr. H. Edi Erwan, S.Pt., M.Sc.,Ph.D,
selaku Wakil Rektor Il Universitas Islam Negeri Sultan Syarif Kasim
Riau, yang telah mengayomi dan memfasilitasi penulis selama dalam

proses perkuliahan di Universitas Islam Negeri Sultan Syarif Kasim Riau.
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Dr. H. Kadar, M.Ag., selaku Dekan Fakultas Tarbiyah dan Keguruan
Universitas Islam Negeri Sultan Syarif Kasim Riau, Bapak Dr. H.
Zarkasih, M.Ag., Wakil Dekan I, Prof. Dr. Zubaidah Amir, MZ, S.Pd.,
M.Pd., selaku Wakil Dekan II, dan ibu Dr. Amirah Diniaty, M.Pd, Kons.,
selaku Wakil Dekan 111 Fakultas Tarbiyah dan Keguruan Universitas Islam
Negeri Sultan Syarif Kasim Riau.

Dr. Hj. Yuliharti, M.Ag., selaku Ketua Jurusan Manajemen
Pendidikanlslam Fakultas Tarbiyah dan Keguruan UIN Suska Riau.

Dr. H. Mudasir, M.Pd., selaku sekretaris Jurusan Manajemen
Pendidikanlslam Fakultas Tarbiyah dan Keguruan UIN Sultan Syarif
Kasim Riau.

Dr. Nunu Mahnun, M.Pd., selaku dosen pembimbing skripsi yang dengan
sabar senantiasa memberikan bimbingan, waktu dan arahan kepada penulis
sehingga penulis dapat menyelesaikan skripsi ini. Terima kasih karena
telah banyak meluangkan waktu, tenaga, dan pikiran untuk membimbing
penulis dalam mewujudkan semuanya, dalam menyelesaikan semua masa
sulit selama proses penulisan skripsi.

Prof. Dr. H. Muhammad Syaifuddin, S. Ag., M. Ag., selaku Penasehat
Akademik yang senantiasa memberikan motivasi dan nasehat kepada
penulis.

Seluruh “Pahlawan Pendidikan” bapak dan ibu dosen Fakultas Tarbiyah
dan Keguruan Universitas Islam Negeri Sultan Syarif Kasim Riau

terkhususnya pada jurusan Manajemen Pendidikan Islam yang telah
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berjuang dan memberikan pengetahuan, motivasi, arahan, dan bimbingan
dengan ikhlas sehingga penulis dapat mewujudkan sumber daya manusia
yang berpendidikan dan berakhlakul karimah bagi penulis.

Bapak Afri Yandra, S.Kom., Tarmedi, S.E.l., dan para staf Majelis guru
SMK PGRI Pekanbaru yang telah meluangkan waktu, memberikan
kesempatan dan kemudahan kepada penulis dalam melakukan penelitian
dan memperoleh data guna membantu penelitian skripsi ini.

Teruntuk kakak penulis yang tercinta Nelsa Desvi Edrianty, S.Pd., yang
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telah memberikan dukungan, dan do’a yang tulus tiada henti serta motivasi

untuk semangat berjuang sampai penulis dapat menyelesaikan S1.

10. Kepada teman saya Nira Nurmalinda, S.Pd., yang telah menjadi bagian
dari perjalanan akademik penulis, memberikan dukungan dan membuat
proses menyusun skripsi ini menjadi lebih menyenangkan (kulineran).

11. Kepada hp android penulis Realme C2 dan Redmi note 12 pro 4G yang

telah membantu menyelesaikan perkuliahan hingga menyusun skripsi.
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N

. Semua rekan-rekan mahasiswa Jurusan Manajemen Pendidikan Islam
angkatan 2021 terkhusus untuk kelas A yang telah membersamai selama

proses perkuliahan.

Atas doa, bimbingan, dan dukungan dari semua dari semua pihak yang telah
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berkenan memberikan bantuan kepada penulis hingga akhirnya dapat

oS 3

menyelesaikan skripsi ini penulis mengucapkan terima kasih, karena sekecil

QD
Beyp

pun dukungan dari mereka sangat membantu penulis secara moral, dan mohon
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.u. ;ﬂf 1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber:
lf .n.. a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian, penulisan karya ilmiah, penyusunan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.
I/\n_ 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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PERSEMBAHAN

Alhamdulillahirobbil’alamiin,

wejdio ey @

=Sembah sujud, dan syukur kepada Allah Subhanahu Wa Ta’ala. Atas izin
~ rahmat dan hidayah serta tuaian cinta dan kasih sayang-Mu, telah
memberikanku kekuatan, kesehatan, keteguhan hati, dan membekaliku dengan
< ilmu, sehingga dengan bekal ilmu pengetahuan yang telah Engkau
&%ugerahkan akhirnya skripsi yang sederhana ini dapat terselesaikan. Tiada
d@a dan upaya melainkan karena pertolongan-Mu. Shalawat dan salam selalu
tercurahkan kepada Rasulullah Muhammad Shallallahu ‘alaihi Wa Sallam,
4Uri teladan terbaik dalam menjalani kehidupan. Berkat ajaran beliau, aku
gbelajar arti perjuangan, kesabaran, dan keikhlasan dalam menuntut ilmu

Kupersembahkan karya sederhana ini kepada orang yang sangat kukasihi dan
kusayangi.

~KELUARGA TERCINTA~
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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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©
o ABSTRAK
{ah]
G
2
) Optimalisasi Pengelolaan Arsip di Sekolah
GUsma Valdo (2025): .
s ( ) Menengah  Kejuruan  Persatuan  Guru
=) Republik Indonesia.
=
=

Pemelitian ini bertujuan untuk mendeskripsikan secara mendalam proses
pemgelolaan di SMK PGRI Pekanbaru dan mengidentifikasi faktor apa saja yang
mgmengaruhi pengelolaan arsip. Pengelolaan arsip merupakan bagian penting
datam sistem administrasi sekolah karena mendukung kelancaran pelayanan
informasi dan pengambilan keputusan secara cepat dan tepat. Penelitian ini
meénggunakan pendekatan kualitatif dengan metode deskriptif. Teknik
péAgumpulan data yang digunakan meliputi observasi, wawancara mendalam, dan
dokumentasi. Hasil penelitian menunjukkan bahwa pengelolaan arsip di SMK
PGRI Pekanbaru menggunakan metode campuran yaitu arsip digital dan arsip
fisik dipertahankan sebagai cadangan. Faktor pendukung meliputi ketersediaan
fasilitas arsip serta keterlibatan siswa dalam pengelolaan pengarsipan dan faktor
penghambat seperti kurangnya pelatihan kearsipan bagi pegawai tata usaha, dan
rendahnya kesadaran kepala sekolah dan tenaga administrasi terhadap pentingnya
pengelolaan arsip. Temuan ini diharapkan dapat menjadi kontribusi nyata dalam
pengembangan praktik manajemen pendidikan Islam, khususnya dalam bidang
administrasi berbasis teknologi informasi.

Kata Kunci: Optimalisasi Pengelolaan Arsip, Manajemen Pendidikan Islam
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ABSTRACT

usma Valdo (2025): The Optimization of Active Dynamic Electronic Archive
Management at Yocational High School of Republic of

Indonesia Teachers Association Pekanbaru

1eydioyeH o

This research aimed at describing in depth the process of managing active dynamic
electronic archives at Vocational High School of PGRI Pekanbaru and identifying
the factors influencing active dynamic electronic archive management. Active
dynamic electronic archive is an important part of the school administration systems
because it supports the smooth running of information services and fast and precise
decision making. Qualitative approach was used in this research with descriptive
mtthod Observation, interview, and documentation were the techniques of
c.o,llccnng data. The research findings indicated that archive management at
gocatlonal High School of PGRI Pekanbaru used a mixed method—digital and
physical archives were maintained as backups. The supporting factors were the
availability of archive facilities and student involvement in archiving management.
The obstructing factors were lack of archiving tmm fp{ administration staff and
low awareness of some school residents rcgardm ‘e‘cwll\ﬁbnance of electronic
archive management. These findings were expcctc}l AR al’contnbuuon to the
development of Islamic education management yracl(cc3>e§ 6013“)’ in the field of

information technology-based admnmslralnonf; a\” Y i b
& ) ~ \'
&

9 o /
Keywords: Archive Management, Elcctromc g 'rchlvc,/kActlvc Dynamic
Archives, Islamic Education Managcmcnf <
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BAB |
PENDAHULUAN
Latar Belakang
Data dan informasi merupakan komponen penting yang diperlukan
dalam setiap aktivitas dan pekerjaan di sebuah organisasi atau perkantoran

sebagai elemen yang sangat penting. Data dan informasi ini memiliki dampak

¥ e)ysng NIn AW gidioseH o

yang signifikan terhadap kelancaran pelayanan dan proses pengambilan
k

eputusan, yang merupakan faktor utama dalam mencapai tujuan organisasi.

nei

Hampir semua organisasi, termasuk lembaga pendidikan, diharuskan untuk
melakukan berbagai upaya perbaikan Untuk mendukung kebutuhan informasi
yang cepat dan akurat, diperlukan sumber informasi yang handal dan dapat
diandalkan dalam organisasi adalah arsip.

Arsip merupakan elemen penting dalam menyediakan informasi bagi
suatu organisasi. Informasi yang berkaitan dengan perkembangan dan
operasional organisasi dapat terus terjaga dengan baik melalui pengelolaan

arsip yang memadai.! Arsip tidak hanya berfungsi sebagai bukti sejarah,

TUrefsy aje}s

tetapi juga memiliki beragam manfaat strategis. Secara umum, arsip
dibutuhkan oleh pimpinan sebagai bahan pertimbangan dalam pengambilan

keputusan. Selain itu, arsip juga menjadi acuan penting dalam penyusunan

Ajrs1aarun d

perencanaan organisasi, mendukung kegiatan operasional, dan berperan

sebagai instrumen pengawasan dalam pengendalian organisasi.

V

! Lastria Nurtanzila, dkk, Penggunaan Arsip untuk Kegiatan Administrasi, Jurnal Kearsipan,
13 No. 02, 2018, h. 108.
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Arsip, yang juga disebut warkat, merupakan rekaman informasi penting
mengenai berbagai aktivitas yang terjadi dalam suatu kantor atau instansi.
Dalam lingkungan perkantoran, arsip berperan penting dalam memberikan
:Iayanan kepada pihak terkait serta menyediakan informasi yang mendukung
proses perencanaan, pengawasan, pengambilan keputusan, dan kebutuhan
internal lainnya. Berdasarkan fungsinya, arsip diklasifikasikan menjadi dua

jenis, yaitu arsip dinamis dan arsip statis. Arsip dinamis adalah arsip yang

eysng NIn Y!lw ejdid ey @

- masih digunakan dalam operasional administrasi sehari-hari, sedangkan arsip

e

< statis merupakan arsip yang sudah tidak lagi digunakan secara rutin, tetapi
tetap disimpan karena memiliki nilai penting bagi keberlangsungan instansi.?
Arsip berfungsi sebagai gudang memori dan sumber informasi yang
penting bagi organisasi dalam menjalankan aktivitas pengembangan
manajemen. Oleh karena itu, pengembangan sistem dan prosedur kearsipan
yang efisien sangat diperlukan. Pengelolaan arsip yang baik merupakan
fbagian tak terpisahkan dari manajemen perkantoran yang profesional.

Selain perannya yang strategis, arsip juga memiliki berbagai nilai guna

Turejsy =23e

bagi organisasi, seperti nilai guna hukum, edukasi, finansial, dan penelitian.

Mengingat pentingnya fungsi dan nilai guna arsip tersebut, pengelolaan arsip

harus dilakukan dengan baik agar arsip dapat tersedia dengan cepat dan tepat

3

Ajrs1aarun d

" ketika diperlukan. ® Dengan perkembangan teknologi informasi dan

komunikasi, serta bertambahnya jenis pekerjaan dan arsip yang dihasilkan,

ue}ng jo

mz Agus sugiarto dan Teguh Wahyono, Manajemen Kearsipan Modern: Dari Konvensional ke

Basis Komputer, (Yogyakarta: Gava Media, 2015), h. 05.

& 3 The Liang Gie & Mutia eka S. “Administrasi Perkantoran Modern”, (Yogyakarta: Liberty

Ydgyakarta, 2024), h. 118.
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©
gpengelolaan arsip secara elektronik menjadi kebutuhan bagi setiap lembaga.

-
o Pengelolaan arsip elektronik menawarkan berbagai keuntungan, seperti
o

—

o efisiensi penggunaan ruang penyimpanan, kemudahan dan kecepatan dalam

imenemukan kembali arsip, serta peningkatan keamanan arsip. Hal ini

mendukung tercapainya efektivitas dan efisiensi dalam pengelolaan arsip.
Meskipun pengelolaan arsip secara elektronik memiliki banyak

keunggulan, hingga kini masih banyak instansi pemerintah dan pendidikan

d BYSNS NIN X!

yang belum menerapkannya. Implementasi pengelolaan arsip elektronik di

el

< kantor-kantor organisasi / pemerintahan yang memberikan pelayanan
masyarakat juga belum diketahui secara pasti. Selain itu, publikasi hasil
penelitian tentang manajemen arsip elektronik di jurnal-jurnal ilmiah
Indonesia masih terbatas.
Untuk memberikan pelayanan masyarakat yang cepat, idealnya

diperlukan penerapan sistem berbasis teknologi informasi. Namun, dalam

g.?praktiknya, terdapat sejumlah kendala teknis di lapangan. Salah satu
;permasalahan yang dihadapi lembaga adalah kurangnya tenaga kerja yang
5 kompeten dalam pengelolaan arsip.* Pengelolaan arsip yang baik memerlukan
o]
gsumber daya manusia yang memiliki pengetahuan dan keahlian khusus,
Etermasuk dalam pengelolaan arsip elektronik. Kendala lain adalah belum
]
q'tersedianya aplikasi dan infrastruktur pendukung pengelolaan arsip
=)
W
=
Y
=)
wn

= * Saenal Abidin, Tantangan Pegawai dalam Mengatasi Hambatan Pengelolaan Arsip Vital

padh departemen Umum Kantor Pusat PT Pelabuhan Indonesia (Persero) regional IV”, llmu
PeFdustakaan, Vol. 13, No. 01, 2022, h. 15.
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Jal

©
Telektronik.® Pengelolaan arsip secara elektronik membutuhkan perangkat

10 ).

_seperti komputer, aplikasi kearsipan, dan teknologi alih media. Tidak semua
aplikasi kearsipan dapat digunakan secara umum, melainkan harus
:disesuaikan dengan struktur organisasi dan jenis pekerjaan masing-masing
lembaga.

Dalam pengelolaan administrasi kearsipan, dukungan sumber daya

manusia yang terampil dan kompeten menjadi faktor utama untuk

eysnsg Nin Yijlw ejd

-umeningkatkan kualitas serta keandalan pengelolaan arsip. Keterbatasan

e

< tenaga kerja di bidang ini Membutuhkan pelatihan khusus karena banyak
instansi  belum memperhatikan hal ini secara memadai terhadap
pengembangan kompetensi pegawai tata usaha, khususnya dalam aspek
kearsipan. Pegawai tata usaha memegang peranan penting dalam
menjalankan proses manajemen, sehingga pembinaan dan pengembangan
kemampuan mereka di bidang kearsipan perlu menjadi prioritas organisasi.
Tanpa tenaga kerja yang profesional di bidang ini, penerapan sistem
kearsipan terbaik sekalipun tidak akan mampu berjalan secara efisien dan

efektif.°

TUrefsy aje}s

Berdasarkan hasil dari informasi yang dilakukan peneliti sewaktu

wawancara dengan salah satu informan yaitu tata usaha (TU) di SMK PGRI

Ajrs1aarun d

Pekanbaru pada tanggal 30 November 2024. Diungkapkan bahwa

pengelolaan arsip di SMK PGRI Pekanbaru belum optimal. Hal ini terlihat

> Zulkifli Amsyah. Manajemen Kearsipan, (Jakarta: PT. Gramedia Pustaka Utama, 2005), h.
® Uswatun Hasanah, Skripsi: Pelaksanaan Manajemen Arsip Dinamis Di SMK Al-Washilah
irta, 2016, h.16.
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T dari berbagai gejala yang ditemukan pada penelitian awal sebagai acuan

10 ).

nelry eysng Nin y!tw eyd

&

1.

N

L

dalam penelitian, antara lain:

Arsip yang digunakan di SMK PGRI Pekanbaru ini sudah ada sejak
tahun 2016 namun belum ada peningkatan yang signifikan terhadap
pengembangan di dalam pengelolaan kearsipan.

Pegawai tata usaha SMK PGRI Pekanbaru belum pernah mendapatkan
pendidikan atau pelatihan tentang pengelolaan arsip.

Belum semua arsip berbentuk digital

Masih kurangnya kesadaran kepala sekolah dan tenaga administrasi
tentang pentingnya pengelolaan arsip untuk lebih memahami mengelola
dokumen administratif.

Berdasarkan latar belakang tersebut, peneliti ingin melakukan penelitian

tentang Optimalisasi Pengelolaan Arsip di SMK PGRI Pekanbaru.

B. Alasan Memilih Judul

IS] 2338

e

neny wisey jrredAg uejpng jo AJrsIdArup d

SMK PGRI Pekanbaru telah lama melakukan pengelolaan arsip tetapi

belum melakukan pengelolaan arsip elektronik secara menyeluruh mulai dari

tahun 2016 sampai 2025 maka peneliti tertarik untuk menganalisis tentang

pengelolaan arsip di SMK PGRI Pekanbaru dan berbagai alasan termasuk:

1.

N

Permasalahan yang dibahas pada judul di atas relevan dengan pokok
bahasan keilmuan Jurusan Manajemen Pendidikan Islam vyaitu
optimalisasi pengelolaan arsip di SMK PGRI Pekanbaru.

Lokasi penelitian ini terjangkau dari segi waktu, kemampuan, dan biaya

bagi peneliti untuk melakukan penelitian.



‘nery eysng NN uizi eduey undede ymuaq wejep Ul sin} eA1ey yninjas neje ueibegas yeAueqiadwaw uep uejwnwnbuaw Buelse|iq ‘'z

NVIE YYSNS NIN
o

&

‘nery BYsng NiN Jelem Bueh ueBunuadsy ueyiBniaw sepn uediynBuad °q

‘yejesew niens uenefun neje )iy uesinuad ‘uelode| ueunsnAuad ‘yeiw) efiey uesinuad ‘uenieuad ‘ueyipipuad uebunuaday ynun eAuey uednnbuad e

b )

3,
\l'l/'ﬂ

>

h

JJaquuns ueyingaAuswu uep ueywniueasusw edue) 1ul siny eAiey ynines neje ueibeqgas diynbusw Buele|q ‘|

Buepun-Buepun 1Bunpuing eidio eq

nery exsngNin y1w eldio e o

neny wisey jrreAg uejpng jo AJISIdAIU) dDTWE[S] 3}€)S

1

N

3. Judul yang diajukan sesuai dengan permasalahan dan gejala yang
ditemukan peneliti.

4. Penulis dapat melakukan penelitian terhadap permasalahan yang
dibahas pada judul di atas.

5. Permasalahan yang akan diteliti sangat menarik untuk diteliti.

Permasalahan

. ldentifikasi Masalah

Berdasarkan latar belakang permasalahan dan gejala-gejala yang
diuraikan di atas, maka identifikasi masalah yang akan diteliti adalah
sebagai berikut:

a) Pengelolaan arsip yang belum optimal.
b) Fasilitas penyimpanan arsip yang masih kurang.
c) Terbatasnya kemampuan dan pengetahuan pegawai kearsipan dalam
mengelola arsip.
d) Kesadaran di SMK PGRI Pekanbaru tentangpengelolaan arsip yang
masih rendah.
Batasan Masalah
Penulis mencantumkan batasan masalah terkait beberapa isu yang
diangkat dalam penelitian ini. Hal ini dilakukan untuk memastikan bahwa
pembahasan tetap pada topik dan tidak menyimpang dari pokok bahasan.
Penulis penelitian ini membatasi masalah pada optimalisasi pengelolaan

arsip yang digunakan di SMK PGRI Pekanbaru untuk layanan pendidikan.
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Rumusan Masalah
Berdasarkan latar belakang masalah tersebut, maka yang menjadi
pokok permasalahannya:
a. Bagaimana optimalisasi pengelolaan arsip di SMK PGRI Pekanbaru?
b. Faktor apa saja yang mempengaruhi pengelolaan arsip di SMK PGRI

Pekanbaru?

j\_Tujuan dan Manfaat Penelitian

neiy e

neny wisey jrreAg uejpng jo AJISIdAIU) dDTWE[S] 3}€)S

1.

Tujuan Penelitian
Tujuan yang ingin dicapai dalam penelitian ini adalah:
a) Mengetahui optimalisasi pengelolaan arsip yang dilaksanakan SMK
PGRI Pekanbaru.
b) Mengetahui faktor apa saja yang mempengaruhi pengelolaan arsip di
SMK PGRI Pekanbaru.
Manfaat Penelitian
Penelitian ini dimaksudkan untuk memberikan wawasan dan
informasi kepada mereka yang membutuhkannya, baik secara teoritis
maupun praktis, termasuk yang berikut ini:
a. Manfaat teoritis
Hasil penelitian ini diharapkan dapat menjadi landasan teori bagi
penelitian selanjutnya mengenai optimalisasi pengelolaan arsip. Di
harapkan dapat menjadi sumber informasi bagi pengembangan ilmu

manajemen sekolah mikro dalam konteks sekolah, Terutama yang
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berhubungan dengan pengelolaan arsip elektronik yang aktif dan terus

berkembang.

b. Manfaat praktis

1) Bagi UIN Suska Riau

2)

3)

4)

Di yakini bahwa hal ini akan menjadi referensi untuk
mengembangkan dan menerapkan strategi untuk memanfaatkan
temuan penelitian ini, serta meningkatkan sejumlah tugas yang
sekarang kurang dimanfaatkan dalam pengelolaan arsip.

Bagi Sekolah

Kajian ini dimaksudkan sebagai pedoman bagi para
pengelola sekolah, khususnya SMK PGRI Pekanbaru, dalam hal
pengelolaan arsip.

Bagi para Peneliti dan Masyarakat

Penelitian ini diharapkan dapat menjadi bahan referensi
teoritis dan praktis bagi para akademisi dan masyarakat umum.
Bagi Peneliti

Dapat menambah pemahaman dalam bidang penelitian
terutama tentang pengelolaan arsip di sekolah menengah kejuruan
persatuan guru republik indonesia pekanbaru, dan sebagai syarat
untuk memperoleh gelar Sarjana (S1) di Universitas Islam Negeri

Sultan Syarif Kasim Riau.
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Untuk meminimalkan kebingungan mengenai judul penelitian ini,

penting untuk menjelaskan istilah-istilah tersebut. Penelitian ini membahas
-istilah-istilah berikut:

1. Optimalisasi

Menurut Poerdwadaminta (Tumilantouw, 2019) “Optimalisasi adalah
hasil yang dicapai sesuai dengan keinginan, jadi optimalisasi merupakan
pencapaian hasil sesuai harapan secara efektif dan efisien.” Optimalisasi
banyak juga diartikan sebagai ukuran dimana semua kebutuhan dapat
dipenuhi dari kegiatan-kegiatan yang dilaksanakan.’

Optimalisasi adalah suatu proses untuk mencapai hasil yang sesuai
dengan tujuan atau harapan secara efektif (tepat sasaran) dan efisien
(menggunakan sumber daya secara hemat). Optimalisasi juga dapat
diartikan sebagai sejauh mana kegiatan-kegiatan yang dilakukan mampu
memenuhi seluruh kebutuhan yang telah direncanakan.

Optimalisasi Pengelolaan Arsip

Optimalisasi pengelolaan arsip adalah suatu upaya sistematis untuk
meningkatkan efektivitas dan efisiensi dalam proses penciptaan,
penggunaan, pemeliharaan, dan penyusutan arsip, baik secara manual
maupun digital, guna mendukung kelancaran administrasi dan
pengambilan keputusan dalam organisasi. Optimalisasi ini mencakup

perbaikan kebijakan, peningkatan kapasitas sumber daya manusia,

Pe

eAg uej[ng jo £3rsIaarupn dJTwIe[s] 33e3S

—

nery wisey gi

Yohanis Tumilantouw, Manajemen Pengelolaan Arsip: Perspektif Kelembagaan
erintah Daerah (Yogyakarta: Deepublish, 2019), him. 47.
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pemanfaatan teknologi informasi, serta penerapan standar kearsipan yang
sesuai dengan ketentuan perundang-undangan yang berlaku.®

Optimalisasi pengelolaan arsip adalah usaha yang dilakukan secara
terencana untuk membuat pengelolaan arsip menjadi lebih efektif dan
efisien. Hal ini mencakup kegiatan mulai dari membuat, menggunakan,
menyimpan, hingga menyusutkan arsip, baik yang berbentuk fisik maupun
digital. Tujuannya adalah untuk mendukung kelancaran administrasi dan
membantu proses pengambilan keputusan dalam sebuah organisasi. Upaya
ini bisa dilakukan melalui perbaikan aturan, peningkatan kemampuan
petugas arsip, penggunaan teknologi, dan penerapan standar yang sesuai

dengan peraturan yang berlaku.

JueAg uejng jo AJISIdATU() dIWR[S] d)e}S

nery wisey

8 Sulistyo-Basuki. (2007). Pengantar llmu Kearsipan. Jakarta: Gramedia. h. 03
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BAB 11

KERANGKA TEORITIS

Kajian Teori
Pengertian Arsip

a. Arsip

Dalam istilah Bahasa Indonesia, arsip (record) juga dapat
disebut sebagai “warkat”. Warkat sendiri merujuk pada segala bentuk
catatan tertulis, baik berupa tulisan, gambar, maupun diagram, yang
berisi informasi mengenai suatu objek atau peristiwa yang dilakukan
oleh individu untuk membantu daya ingat manusia. Arsip tidak hanya
terbatas pada lembaran kertas, tetapi mencakup seluruh objek yang
dimiliki oleh suatu organisasi atau lembaga sebagai bukti pelaksanaan
fungsi, tujuan, proses kerja, serta kegiatan pemerintahan lainnya, atau
karena pentingnya data yang terkandung di dalamnya. Dengan
demikian, arsip dapat berwujud foto, peta, buku, rekaman suara, film,
dan berbagai dokumen lainnya.’

Istilah "kearsipan™ berasal dari kata dasar "arsip", yang memiliki
berbagai makna. Dalam Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 43
Tahun 2009 tentang Kearsipan, dijelaskan beberapa definisi arsip, di
antaranya: 1) Arsip mencakup segala bentuk data mengenai aktivitas
dan peristiwa yang terdokumentasi dalam berbagai format dan media,

sesuai Mengikuti perkembangan ilmu pengetahuan dan teknologi, serta

Pe

nery wisey gie

° Neti Karnati, Manajemen Perkantoran Analisis Teori dan Aplikasi dalam Organisasi
idikan, (Aceh: CV Bunda Ratu, 2019), h. 170.

11
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dibuat dan diterima oleh berbagai lembaga; 2) Kearsipan mencakup
segala hal yang berhubungan dengan arsip; 3) Arsip dinamis merujuk
pada arsip yang digunakan secara langsung dalam proses penciptaan
dokumen; 4) Arsip vital merupakan dokumen yang menjadi elemen
penting dalam pembuatan arsip; 5) Arsip statis adalah arsip yang
memiliki nilai sejarah; 6) Arsip aktif merupakan arsip yang sering
digunakan, sedangkan arsip inaktif adalah arsip yang penggunaannya
lebih jarang dibandingkan arsip aktif; 7) Arsip umum adalah arsip yang
tidak termasuk dalam kategori arsip yang harus dijaga secara khusus.™

Manajemen adalah proses pemanfaatan sumber daya organisasi
secara efektif untuk mencapai tujuan melalui serangkaian fungsi seperti
perencanaan, pengorganisasian, penggerakan, dan pengendalian. Salah
satu sumber daya yang memiliki peran penting dalam organisasi adalah
arsip, yang memiliki nilai strategis.'* Organisasi memerlukan informasi
yang cepat, lengkap, dan akurat sebagai dasar dalam pengambilan
keputusan yang optimal. Oleh karena itu, diperlukan manajemen arsip.
Manajemen arsip merupakan penerapan fungsi-fungsi manajemen
dalam pengelolaan siklus hidup arsip, yang mencakup tiga tahap utama,
yaitu penciptaan, penggunaan dan pemeliharaan, serta penyusutan
arsip.*

Manajemen arsip juga mencakup manajemen informasi,

sehingga sering disebut sebagai manajemen arsip dan informasi. Secara

Agluej[ng jo A31SId9ATU) dDTUIR]S] d)¥}S

1% Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan, Bab I, Pasal 1.

& ! Rusidi, Teknik Menyusun Jadwal Retensi Arsip, (Yogyakarta: CV Budi Utama, 2019), h. 06.
i 012 H
= Ibid., h.09
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formal, manajemen arsip merupakan pengendalian sistematis terhadap
seluruh arsip, mulai dari proses penciptaan, distribusi, pengorganisasian,
penyimpanan, penemuan kembali, hingga pemusnahan. Manajemen
arsip berperan dalam mengelola siklus hidup arsip, mencakup aktivitas
pengawasan, penyimpanan, serta pengamanan arsip, baik dalam bentuk
fisik (kertas) maupun digital (elektronik). Dari berbagai definisi
tersebut, Kesimpulan yang dapat ditarik dari uraian tentang manajemen
arsip adalah proses pengelolaan berkenaan dengan mencakup seluruh
tahapan siklus hidup arsip.

Manajemen arsip perlu diterapkan dengan berpedoman pada
prinsip-prinsip tertentu agar dapat mencapai hasil yang diinginkan.
Prinsip-prinsip dalam manajemen arsip meliputi aspek-aspek penting
yang harus diperhatikan dalam pengelolaannya sebagai berikut:*

1) kerahasiaan.

Aspek kerahasiaan mengharuskan sistem manajemen arsip
untuk menjaga kontrol akses yang ketat terhadap setiap dokumen
resmi, sehingga hanya individu atau kelompok yang memiliki izin
yang sesuai yang dapat mengaksesnya. Selain itu, setiap proses
pengaturan kontrol akses harus dipantau dan didokumentasikan

dengan baik.

N
o

neny wisey Jgie
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B Desi N & MARIA. Manajemen Perkantoran Modern, (Sidoarjo: Zifatama Publisher,
), h. 22.
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Integritas informasi.

Sistem manajemen arsip harus memiliki mekanisme untuk
memverifikasi keaslian dan integritas data serta isinya. Hal ini
memerlukan penerapan aturan yang menetapkan nilai properti yang
valid untuk sejumlah bidang metadata tertentu. Selain itu, sistem
juga harus menjamin bahwa baik isi arsip maupun metadata yang
menyertainya tetap tidak berubah setelah disimpan.

Ketersediaan Tinggi.

Catatan resmi harus selalu tersedia untuk mendukung
berbagai proses, baik yang berkaitan maupun tidak dengan fungsi
utama bisnis, seperti litigasi atau penelitian kepatuhan. Tingginya
kebutuhan akan ketersediaan ini sering kali menekankan
pentingnya pemisahan repositori arsip dari sistem perusahaan
lainnya, sehingga permintaan akses terhadap catatan resmi tidak
mengganggu proses bisnis yang krusial.

Kepatuhan Terhadap Kebijakan.

Kepatuhan terhadap kebijakan menunjukkan adanya
ketentuan yang mengatur bagaimana suatu jenis catatan harus
diproses oleh sistem. Supaya kebijakan ini dapat berjalan dengan
efektif, kebijakan tersebut perlu dirumuskan secara jelas dan
disertai dengan bukti administratif yang menunjukkan bahwa

aturan tersebut diterapkan pada catatan tertentu.
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5) Kemampuan audit.

Persyaratan auditabilitas mengharuskan adanya mekanisme
yang efektif dan aman untuk memantau setiap aktivitas yang terjadi
pada catatan. Hal ini umumnya mencakup pencatatan perubahan
serta penerapan proses audit internal. Catatan hasil audit tersebut
dianggap sebagai dokumen resmi. Oleh karena itu, sistem
manajemen catatan harus dilengkapi dengan alat yang dapat
menjamin fitur audit tidak mudah dimanipulasi dan memastikan
catatan audit tersimpan dengan aman.

Prinsip-prinsip dalam pelaksanaan manajemen arsip
menegaskan bahwa pengelolaan arsip dalam suatu organisasi harus
mempertimbangkan  aspek  keamanan arsip.  Diperlukan
pengendalian terhadap akses arsip, di mana hanya individu tertentu
yang memiliki izin untuk melihat atau mengakses arsip tersebut.
Selain itu, sistem manajemen arsip harus mampu menyediakan
informasi yang terintegrasi terkait dengan isi, struktur, dan konteks
dari arsip tersebut.

Penyediaan informasi yang terintegrasi akan mempermudah
proses pencarian arsip saat dibutuhkan, sehingga mendukung
prinsip High Availability, yaitu memastikan arsip selalu tersedia
dan siap digunakan untuk menunjang aktivitas organisasi.** Selain

itu, manajemen arsip harus didukung oleh kebijakan atau aturan

Ag uej[ng Jo AJISIIATU() DTUIR]S] d)¥}S

& 1 Armida Silvia Asriel. Manajemen Kearsipan, (Bandung: PT. Remaja Rosdakarya, 2018),
Ceftakan Pertama, h. 11.
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yang jelas terkait prosedur penanganan berbagai jenis arsip.
Kebijakan ini wajib disosialisasikan kepada seluruh pihak terkait,
termasuk lembaga atau unit yang menghasilkan arsip. Sistem
manajemen arsip yang digunakan juga harus memungkinkan
pelacakan riwayat arsip secara mudah. Dengan demikian, dapat
diketahui siapa saja yang mengakses arsip dan kapan akses tersebut
dilakukan, sehingga jika terjadi kerusakan atau kehilangan, pihak

yang bertanggung jawab dapat diidentifikasi dengan jelas.

b. Pengertian Optimalisasi Pengelolaan Arsip

Optimalisasi pengelolaan arsip merupakan suatu upaya
sistematis dan berkelanjutan untuk meningkatkan efektivitas dan
efisiensi dalam kegiatan penciptaan, penggunaan, pemeliharaan, dan
penyusutan arsip, agar arsip dapat dikelola dengan baik, tertata rapi,
mudah diakses, dan aman. Optimalisasi ini bertujuan untuk mendukung
kelancaran administrasi, pengambilan keputusan, serta akuntabilitas
kelembagaan.

Dalam konteks lembaga pendidikan, seperti sekolah,
pengelolaan arsip yang optimal sangat penting karena berkaitan
langsung dengan data-data penting seperti administrasi siswa,
kepegawaian, keuangan, kurikulum, hingga surat-menyurat resmi. Jika
pengelolaan arsip tidak dilakukan secara maksimal, maka dapat terjadi

kesulitan dalam menemukan informasi, kehilangan data, bahkan potensi
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pelanggaran hukum administrasi. Optimalisasi pengelolaan arsip
mencakup beberapa aspek penting, antara lain:

1) Perencanaan (Planning): Menyusun kebijakan, prosedur, dan
standar operasional pengelolaan arsip sesuai dengan
kebutuhan dan regulasi yang berlaku.

2) Pengorganisasian (Organizing): Menetapkan struktur kerja
dan pembagian tugas yang jelas dalam proses pengelolaan
arsip, termasuk penggunaan sistem digital.

3) Pelaksanaan (Actuating): Melaksanakan kegiatan
pengelolaan arsip dengan melibatkan seluruh pihak yang
berwenang dan memastikan ketersediaan sarana dan
prasarana yang mendukung.

4) Pengawasan (Controlling): Melakukan evaluasi berkala
terhadap sistem pengelolaan arsip, serta memberikan
pelatihan bagi petugas arsip untuk meningkatkan kompetensi
mereka.

Dengan penerapan prinsip-prinsip tersebut, pengelolaan arsip
dapat menjadi lebih efektif (berhasil mencapai tujuan dengan tepat) dan
efisien (menggunakan sumber daya secara optimal), sehingga
mendukung Kkinerja dan pelayanan institusi pendidikan secara

menyeluruh.™
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® Loc.cit karnati, h. 179
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Arsip elektronik adalah arsip yang disimpan dalam media digital
yang memungkinkan untuk diakses dan dimodifikasi. Arsip ini dapat
memuat berbagai jenis data seperti angka, teks, gambar, atau audio
yang berasal dari sinyal elektronik. Media elektronik mencakup
berbagai bahan dengan lapisan magnetik yang digunakan komputer
untuk menyimpan data, sementara media optik adalah perangkat
penyimpanan berkapasitas tinggi di mana data digital disimpan dengan

teknologi laser.™

nelry eysng Nin Y!jlw eydioyey @

Saat ini, telah banyak dikembangkan sistem untuk mengelola
arsip secara digital. Sistem-sistem pengelolaan arsip elektronik tersebut
umumnya dibagi menjadi tiga kategori utama, yaitu sistem manajemen
dokumen elektronik, sistem pemindaian digital, dan perangkat lunak
manajemen dokumen.

Sistem Manajemen Dokumen Elektronik adalah metode
pengelolaan arsip yang dilakukan oleh setiap pegawai kantor melalui
pembuatan dan penyimpanan arsip berbasis komputer. Sistem ini
memanfaatkan berbagai aplikasi perkantoran seperti word processing,
spreadsheet, publisher, serta program aplikasi lainnya yang umum
digunakan dalam aktivitas kantor."’

Sistem Pemindaian Elektronik adalah proses pengelolaan arsip

yang dimulai dengan konversi arsip fisik berbentuk kertas menjadi

uey[ng jo AJISIdATU) dIWR[S] 3)e}§

= 16 Sambar Ali Muhidin dan Hendri Winata. Manajemen Kearsipan, (Bandung: CV Pustaka
Setia, 2018), h. 04.

< " Fajri Hamdani dan Syahyuman, Sistem Pengelolaan Arsip Dinamis Aktif di Kantor
Pefpustakaan, Arsip, dan Dokumentasi Kabupaten Pesisir Selatan, Jurnal llmu Perpustakaan, Vol.
01:Nlo. 01, 2012, h. 10.
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format digital, yang kemudian dikelola secara elektronik. Sementara itu,
Software Manajemen Dokumen merujuk pada penggunaan aplikasi
khusus untuk mengatur dan menyimpan arsip secara sistematis.*®

Arsip dinamis adalah jenis arsip yang digunakan secara aktif
dalam kegiatan operasional pencipta arsip dan disimpan untuk jangka
waktu tertentu. Pengelolaan arsip dinamis harus dilakukan dengan baik
agar dapat dengan mudah diakses saat dibutuhkan.*® Arsip dinamis
(record) adalah informasi yang terekam, termasuk data dalam sistem
komputer, yang dibuat atau diterima oleh individu atau lembaga dalam
pelaksanaan aktivitas atau transaksi sebagai bukti dari kegiatan tersebut.
Definisi ini menekankan tujuan penciptaan arsip dinamis serta alasan
penyimpanannya.”

Arsip dinamis terbagi menjadi dua kategori, yaitu arsip dinamis
aktif dan arsip dinamis inaktif. Arsip dinamis aktif merupakan arsip
yang masih sering dimanfaatkan secara langsung dalam perencanaan
dan pelaksanaan kegiatan organisasi, serta masih berada dalam
pengelolaan unit pengolah. Arsip ini digunakan dengan frekuensi

minimal 10 kali dalam satu tahun. Sebaliknya, arsip dinamis inaktif

0 AJISIdATU) dDTWER[S] 3)e)S
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Neny Anindya Sanora, Pengelolaan Arsip pada Bagian Tata Usaha Biro Umum Kantor

Gubernur Provinsi Kalimantan Timur, E-Journal Adminitrasi Negara, Vol. 04. No. 02, 2016, h.

40756.

= ® Wildan zulkarnain dan Raden Bambang Sumarsono. Manajemen dan Etika Perkantoran,
(Bapdung: PT Remaja Rosdakarya, 2018), h. 191.

= % Rachmad Fuji Sanjuli dan Meylia Elizabeth, Sistem Pengelolaan Arsip di Dinas Pekerjaan
UrBim Bina Marga dan Pematusan Kota Surabaya, Jurnal Mahasiswa Unesa, Vol. 01. No. 02.
2015, hal 1-15.
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adalah arsip yang proses pengelolaannya telah selesai, namun frekuensi
penggunaannya sudah menurun secara signifikan.?

Berdasarkan penjelasan tersebut, dapat disimpulkan bahwa arsip
dinamis aktif adalah arsip yang masih dikelola oleh unit kerja suatu
organisasi dengan tingkat penggunaan yang tinggi, karena masih
diperlukan secara langsung dalam pelaksanaan administrasi, baik di

lingkungan pemerintah maupun swasta.

Optimalisasi Pengelolaan Arsip

Arsip Nasional Republik Indonesia (ANRI) Nomor 20 Tahun 2012

tentang Pedoman Pengelolaan Unit Kearsipan pada Lembaga Negara
menyatakan bahwa Standar Operasional Prosedur (SOP) dalam
pengelolaan arsip berisi panduan pelaksanaan yang mencakup seluruh
tahapan, mulai dari penciptaan, pemanfaatan, pemeliharaan, hingga
penyusutan arsip. Prosedur ini berlaku baik untuk arsip dalam bentuk fisik
(konvensional) maupun digital (elektronik).

Tahapan dalam pengelolaan arsip meliputi:?

a. Penciptaan Arsip

Dalam praktik kearsipan, pengelolaan arsip terdiri dari beberapa
tahapan yang diawali dengan penciptaan, dilanjutkan dengan penataan,
pemanfaatan, penemuan kembali, penyimpanan, hingga penyusutan

arsip. Proses penciptaan arsip dilakukan berdasarkan evaluasi terhadap

uey[ng jo AJISIdATU() dIWIB[S] d)e}§

?! puspita Dwi Maharani dan Yanuar Yoga Prasetyawan, “Pengelolaan Arsip Dinamis Aktif

di Kantor Perpustakaan dan Arsip Daerah Kabupaten Kendal”, Jurnal 1lmu Perpustakaan, Vol. 07
Ne<02, 2018, h. 04.
& 22 Rusidi. Tehnik Menyusun Jadwal Retensi Arsip, (Yogyakarta: CV Budi Utama, 2019), h.
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informasi yang diterima, guna menentukan apakah informasi tersebut
perlu diarsipkan atau tidak. Jika informasi tersebut dinilai penting,
maka akan disusun dan disimpan sesuai dengan prosedur yang berlaku,
sedangkan informasi yang tidak relevan akan dimusnahkan.

Arsip yang dibuat atau diterima dari pihak eksternal akan
dikelola sesuai standar yang telah ditetapkan. Dalam proses penciptaan
arsip, terdapat individu yang bertanggung jawab terhadap penyusunan
dan pengelolaan arsip, yang disebut sebagai pencipta arsip. Berdasarkan
ANRI Pasal 1 Nomor 20 Tahun 2012, pencipta arsip adalah individu
yang memiliki wewenang dan tanggung jawab dalam melaksanakan
fungsi serta tugas yang berkaitan dengan pengelolaan arsip dinamis.
Penyimpanan Arsip

Sistem dapat didefinisikan sebagai kumpulan elemen yang
tersusun secara sistematis dan saling berhubungan, sehingga
membentuk suatu kesatuan yang utuh. Dalam pengelolaan arsip,
terdapat berbagai metode penyimpanan yang dapat diterapkan, seperti
sistem pengurutan berdasarkan abjad, sistem berbasis tanggal, sistem
penomoran, sistem berdasarkan wilayah, serta sistem yang
dikelompokkan berdasarkan subjek atau pokok permasalahan. Tujuan
utama dari penerapan sistem penyimpanan ini adalah untuk
mempermudah petugas dalam mencari dan menemukan kembali arsip

yang diperlukan.
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Prosedur penyimpanan arsip mencakup beberapa tahapan berikut:*

1)

2)

3)

Langkah pemeriksaan

Proses penyimpanan dokumen dimulai dengan pemeriksaan
terhadap setiap lembar dokumen untuk memastikan kelayakan dan
kesiapan penyimpanan. Pemeriksaan ini dilakukan berdasarkan
ketentuan yang berlaku di masing-masing kantor atau unit kerja.
Untuk menjamin kelengkapan dan keabsahan dokumen, diperlukan
konfirmasi dari pihak yang berwenang sebelum dokumen disimpan.
Langkah mengindeks

Pada tahap ini, dilakukan pengindeksan dengan
menentukan identitas utama dokumen atau organisasi Yyang
menjadi referensi penyimpanan. Nama atau identitas tersebut
kemudian diuraikan ke dalam beberapa unit untuk mempermudah
proses pengurutan berdasarkan sistem alfabetis.
Langkah memberi tanda

Dalam tahap ini, setiap dokumen diberikan kode atau tanda
khusus, misalnya dengan menambahkan label atau garis mencolok.
Penandaan ini bertujuan untuk mempermudah petugas dalam
mengembalikan dokumen ke tempat penyimpanan yang sesuai,

seperti laci atau folder arsip.

o
w

neny wisey gaie
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2 Nooryani. Cara Mudah Mengelola Arsip Inaktif, (Bogor: PT Penerbit IPB Press, 2019), h.
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4) Langkah menyortir
Penyortiran dilakukan dengan mengelompokkan dokumen
berdasarkan kategori tertentu, seperti abjad yang sama. Langkah ini
bertujuan untuk menyederhanakan proses penyimpanan serta
memastikan dokumen dapat ditemukan dengan mudah saat
dibutuhkan.
5) Langkah menyimpan
Tahap akhir dalam pengelolaan arsip adalah menyimpan
dokumen sesuai dengan standar penyimpanan yang telah
ditentukan. Proses ini melibatkan penggunaan perlengkapan dan
peralatan yang sesuai untuk memastikan arsip tersusun dengan rapi
dan dapat diakses dengan mudah ketika diperlukan.
c. Pemeliharaan Arsip
Pemeliharaan arsip melibatkan berbagai langkah, termasuk
penataan arsip di rak, pembersihan dari debu, serta pengaturan ulang
posisi arsip. Penataan arsip di rak, yang dalam bahasa Inggris disebut
shelving, dilakukan dengan cermat untuk meminimalkan risiko
kerusakan. Arsip disusun secara berurutan berdasarkan tingkat
penggunaannya, dengan posisi tegak lurus agar folder arsip tidak saling
menumpuk.
Pembersihan dan penghilangan debu dilakukan secara rutin oleh
petugas menggunakan alat penyedot debu guna menjaga kondisi arsip

agar tetap baik dan memperpanjang masa simpan arsip. Setelah
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digunakan, arsip diperiksa dan dikembalikan ke rak sesuai dengan
posisi awalnya berdasarkan kode klasifikasi arsip, sehingga
memudahkan pencarian saat diperlukan kembali.

Untuk mencegah kerusakan pada arsip, dilakukan berbagai
tindakan perawatan seperti pembersihan dari debu dan Kkotoran,
fumigasi untuk menghilangkan jamur, serta desidifikasi guna
mengurangi kadar asam yang dapat merusak kertas. Selain itu, langkah-
langkah lain seperti penghilangan noda dan perawatan khusus juga
dilakukan untuk menjaga kualitas arsip agar tetap terjaga.?

Penyusutan Arsip

Pada dasarnya, arsip memiliki manfaat yang bersifat sementara.
Oleh karena itu, ketika arsip sudah tidak lagi memiliki nilai guna, maka
perlu dilakukan penyusutan atau pemusnahan. Arsip yang sering
digunakan memiliki nilai lebih tinggi karena masih diperlukan untuk
mendukung operasional organisasi.

Arsip dapat dikategorikan sebagai arsip aktif apabila tingkat
penggunaannya berada dalam kisaran 5% hingga 20%. Sebaliknya,
Karena arsip yang telah kehilangan nilai gunanya tidak lagi diperlukan,
maka perlu dilakukan proses penyusutan atau pemusnahan arsip
merupakan kegiatan yang bertujuan untuk mengurangi jumlah arsip

dengan cara memindahkan arsip inaktif dari unit pengolah ke unit

neny wisey juedg uejpng jo AJISIdATU) dDTWE[S] 3}€)S
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kearsipan, dan Mengalihkan pengelolaan arsip statis ke lembaga
kearsipan yang berwenang untuk keperluan pengelolaan lebih lanjut.?
Penghapusan arsip

Penghapusan arsip adalah tahapan penghancuran dokumen
dengan metode tertentu agar informasi yang terkandung di dalamnya
tidak dapat dikenali atau digunakan kembali. Kegiatan ini bertujuan
untuk memastikan kelancaran pengelolaan arsip sesuai dengan siklus
hidupnya, mulai dari penciptaan hingga pemusnahan, serta untuk
mencegah penumpukan arsip yang sudah tidak diperlukan. Pemusnahan
arsip dilakukan untuk menghapus dokumen yang sudah tidak memiliki
nilai fungsi atau kegunaan bagi organisasi.

Beberapa metode yang dapat digunakan dalam pemusnahan
arsip antara lain:*®
1) Melebur arsip menggunakan mesin penghancur kertas;
2) Membakar arsip hingga menjadi abu dan tidak dapat dikenali;
3) Merobek arsip secara manual hingga menjadi potongan-potongan

kecil;
4) Menghancurkan arsip secara otomatis dengan menggunakan mesin
penghancur dokumen.

Berdasarkan Peraturan Arsip Nasional Republik Indonesia

Nomor 25 Tahun 2012 tentang Pedoman Pemusnahan Arsip,

pemusnahan dilakukan terhadap arsip yang telah melewati masa

gl uejng jo A3rsIaATU) drure[sy 3jels
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5 Azmi, Signifikansi Empat Instrumen Pokok Pengelolaan Arsip Dinamis, Jurnal Kearsipan

Anti, Vol. 02. No. 02, 2016, h. 15-38.
=2 Rusidi., Loc. Cit. h. 33.
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penyimpanannya, tidak lagi memiliki nilai guna, serta tidak berfungsi
bagi organisasi.”’

Faktor Yang Mempengaruhi Pengelolaan Arsip

Mengingat pentingnya arsip dinamis bagi organisasi, maka
implementasi sistem administrasi kearsipan yang efektif menjadi prioritas.
Beberapa faktor kunci perlu diperhatikan untuk memastikan keberhasilan
pengelolaan arsip dinamis. Empat faktor utama yang mempengaruhi
efektivitas pengelolaan arsip dinamis perlu dipertimbangkan, yaitu:%
Sistem pengelolaan arsip

Sistem pengelolaan arsip adalah Suatu metode terstruktur untuk
menyimpan dokumen dengan tujuan memudahkan akses dan pengelolaan
penyimpanan serta mempercepat pencarian kembali dokumen saat
dibutuhkan. Penyimpanan arsip melibatkan prosedur yang teratur
berdasarkan pedoman tertentu, sehingga dokumen atau Warkat yang telah
disimpan harus dapat ditemukan dengan cepat dan efisien. Pola klasifikasi
dalam penyimpanan arsip yang dijelaskan dalam prosedur penataan dan
penyimpanan arsip meliputi:
1) Penyimpanan berdasarkan abjad
2) Penyimpanan berdasarkan topik atau pokok permasalahan
3) Penyimpanan berdasarkan nomor
4) Penyimpanan berdasarkan wilayah

5) Penyimpanan berdasarkan tanggal

2 2 Nooryani., Loc. Cit. h. 06.
=% Azmi., Loc. Cit. h. 40.
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Tidak ada satu sistem penyimpanan yang dapat dianggap paling
baik secara universal, karena efektivitasnya bergantung pada sejauh mana
sistem tersebut sesuai dengan kebutuhan kantor atau instansi tertentu.
Setiap sistem memiliki karakteristik unik yang dapat dioptimalkan sesuai
dengan kondisi organisasi yang menggunakannya.

Selain sistem penyimpanan arsip, dalam pengelolaan arsip di
suatu kantor atau instansi juga diterapkan prinsip-prinsip tertentu dalam
penyimpanan arsip. Secara umum, terdapat tiga prinsip utama dalam
penyelenggaraan penyimpanan arsip, yaitu:?

a) Prinsip Sentralisasi, yaitu Sistem penyimpanan arsip terpusat di satu
tempat atau unit yang dirancang khusus.

b) Prinsip Desentralisasi, yaitu Penyimpanan arsip yang terdesentralisasi
di berbagai unit kerja berdasarkan kebutuhan spesifik masing-masing.

c) Prinsip Penggabungan sistem sentralisasi dan desentralisasi untuk
menciptakan sistem yang lebih efektif dan efisien

Setiap kantor atau instansi dapat memilih prinsip penyimpanan
arsip yang paling sesuai dengan kebutuhannya, tergantung pada tujuan,
volume arsip, serta kondisi penyelenggaraan arsip di masing-masing
organisasi. Dengan menerapkan prinsip yang tepat, arsip dapat disimpan
secara aman, tahan lama, efisien, dan fleksibel sesuai kebutuhan

operasional kantor atau instansi tersebut.
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Fasilitas Kearsipan
Fasilitas kearsipan merupakan elemen penting dalam mendukung
penyelesaian berbagai tugas yang berkaitan dengan pengelolaan arsip.

Fasilitas ini Meliputi berbagai peralatan pendukung untuk menangani dan

menyimpan arsip dengan baik. Dalam menentukan peralatan kearsipan,

terdapat beberapa aspek yang harus diperhatikan, di antaranya:*

1. Arsip harus disimpan dengan cara yang memungkinkan akses mudah
dan pencarian kembali yang cepat.

2. Pemilihan peralatan harus disesuaikan dengan karakteristik arsip yang
disimpan untuk memastikan keamanan dan kerahasiaan informasi,
terutama untuk arsip yang memiliki nilai guna tinggi.

3. Dalam memilih peralatan, perlu dipertimbangkan kemampuan untuk
menampung pertumbuhan dan perkembangan arsip, seperti dokumen
pertanggungjawaban dan dokumen lainnya yang terus meningkat
seiring waktu.

Dalam memilih peralatan kearsipan, Terdapat beberapa aspek yang
perlu menjadi perhatian:*

a) Karakteristik arsip yang akan disimpan, termasuk ukuran, kuantitas,
berat, komposisi, bentuk fisik, dan nilai arsip.

b) Penggunaan arsip secara berkala.

¢) Jangka waktu penyimpanan arsip, baik yang aktif maupun tidak aktif.

d) Penempatan arsip, baik pada sistem sentralisasi maupun desentralisasi.

11efg ue}ng jo AJISIDATU() dDIWE[S] 3}e}§
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e) Ketersediaan ruang penyimpanan dan potensi ekspansi untuk
memenuhi kebutuhan di masa mendatang.
f) Jenis dan lokasi penyimpanan khusus untuk arsip inaktif.
g) Struktur organisasi yang mengelola arsip.
h) Tingkat perlindungan yang diberikan terhadap data yang disimpan.
Dengan mempertimbangkan faktor-faktor tersebut, dapat dipilih
peralatan penyimpanan arsip yang sesuai dengan kebutuhan, perlu

mempertimbangkan karakteristik arsip guna memastikan keamanan

nelry eysng Nin Y!jlw eydioyey @

informasinya. Selain itu, peralatan yang digunakan harus mampu
menyesuaikan dengan perkembangan dan peningkatan jumlah arsip seiring
berjalannya waktu. Berikut ini adalah beberapa jenis peralatan yang
digunakan untuk menyimpan arsip dinamis:*
1) Spindle file
Spindle file adalah sebuah alat berbentuk jarum atau paku
yang mengarah ke atas dan Alat sederhana yang digunakan untuk
menyimpan kertas dengan cara menusukkannya ke paku, berfungsi
untuk menyimpan arsip dinamis berukuran kecil.
2) Lemari Penyimpanan Vertikal
Tempat penyimpanan arsip dinamis yang menggunakan laci-
laci vertikal untuk menyimpan dokumen kertas. Dirancang untuk
memaksimalkan ruang penyimpanan.

3) Rak Arsip Terbuka

Ag uej[ng Jo AJISIIATU() DTUIR]S] d)¥}S

%2 Arsip Nasional Republik Indonesia, Peraturan Kepala Arsip Nasional Rl Nomor 19 Tahun

2022 Tentang Klasifikasi Arsip, Pasal 1 No.19, 2022, h. 03.
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Sistem penyimpanan arsip dinamis yang menggunakan rak
terbuka seperti rak buku. Arsip disimpan dengan akses samping dan
dilengkapi dengan penanda untuk memudahkan pencarian.

Sistem penyimpanan horizontal

Unit penyimpanan dokumen yang memungkinkan akses secara
horizontal dari samping.
Rak kotak penyimpanan

Sistem penyimpanan yang menggunakan rak-rak untuk
menyimpan kotak-kotak penyimpanan dengan cara yang efektif dan
efisien, di mana kotak tersebut harus dirancang sesuai dengan jalur
rel yang telah ditentukan.

Kartu Arsip

Kartu arsip adalah sistem penyimpanan yang dirancang
khusus untuk menyimpan kartu dalam berbagai ukuran. Sistem ini
digunakan untuk berbagai tujuan, seperti menyediakan referensi
informasi yang sering dibutuhkan, membuat indeks untuk item
tertentu, atau mencatat kegiatan.

File Mikrorekam

File mikrorekam adalah fasilitas penyimpanan vertikal yang
khusus dirancang untuk menyimpan dokumen mikro. Fasilitas ini
dilengkapi dengan pembagi laci yang memungkinkan penyimpanan

berbagai jenis arsip mikro, seperti mikrofis, kartu legam, dan
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mikrofilm. Peralatan pendukung penyimpanan arsip mencangkup *
tempat penyimpanan arsip / folders, pemisahan dokumen / guide, Kklip
berkas / ticler file, lemari arsip / filing cabinet, kartu pengawasan
arsip, kartu peminjaman arsip.

Dapat disimpulkan bahwa penyimpanan arsip dinamis
memerlukan fasilitas kearsipan yang sesuai dan memadai. Tujuannya
adalah untuk melindungi arsip dari kerusakan dan memfasilitasi
pencarian kembali arsip dengan mudah.

Pengelola Arsip

Pengelola arsip memiliki peran krusial dalam menentukan
keberhasilan administrasi kearsipan. Kebutuhan jumlah personel dalam
pengelolaan arsip terbentuk dari dua faktor utama, yakni:
1) Sistem organisasi yang dijalankan
2) Ukuran organisasi

Tidak terkait dengan sistem dan prinsip yang diterapkan, baik
sentralisasi maupun desentralisasi, pengelolaan kearsipan harus dilakukan
oleh tenaga profesional. Petugas arsip tidak hanya bertanggung jawab
dalam menjalankan tugas sehari-hari, tetapi juga diharapkan memiliki
pemikiran inovatif untuk mengembangkan alur kerja yang lebih rapi,

terorganisir, dan sistematis. Sehubungan dengan itu, terdapat beberapa
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kebutuhan yang harus dipenuhi oleh petugas kearsipan, yang setidaknya

mencakup empat aspek berikut:®

a) Memiliki pengetahuan umum, khususnya yang berkaitan dengan surat
menyurat dan pengelolaan arsip.

b) Memahami seluk beluk lembaga atau organisasi, termasuk orang-
orang yang terlibat beserta tugas dan jabatan mereka.

c) Memiliki keterampilan khusus dalam melaksanakan tata kelola arsip.

d) Memiliki sifat kepribadian yang baik, seperti ketekunan, kecerdasan,
kejujuran, loyalitas, dan kemampuan untuk menjaga kerahasiaan
organisasi.

Berdasarkan uraian mengenai persyaratan bagi petugas kearsipan,
Dalam menjalankan tugasnya, seorang arsiparis harus memiliki keahlian di
bidang kearsipan, disiplin dalam menjalankan prosedur, kreativitas dalam
mengatasi tantangan, serta kemampuan menjaga kerahasiaan dan
kepercayaan lembaga, serta memiliki sikap ramah dan sopan. Selain itu,
arsiparis juga harus dapat berinteraksi dengan berbagai pihak, bersikap
sabar, jujur, serta memiliki tingkat tanggung jawab yang tinggi.
Lingkungan Kerja yang Mendukung Pengelolaan Arsip

Lingkungan kerja yang kondusif dan nyaman sangat penting dalam
mendukung kegiatan pengelolaan arsip dinamis, sehingga dapat mencapai
tujuan yang diinginkan. Selain tersedianya fasilitas kearsipan dan tenaga

kerja yang kompeten, aspek lingkungan yang mendukung juga diperlukan

JureAg uej[ng jo AJIsIdAIu
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untuk menjaga keamanan serta kelangsungan pengelolaan arsip. Suasana
dan kondisi lingkungan kerja memberikan dampak signifikan bagi
arsiparis serta kualitas arsip yang disimpan. Tanpa lingkungan yang
memadai, arsiparis tidak dapat bekerja secara optimal, sementara arsip
berisiko mengalami kerusakan. Oleh karena itu, faktor-faktor seperti
pencahayaan, suhu udara, warna, dan kebersihan perlu diperhatikan guna
menciptakan lingkungan kerja yang ideal. Jika aspek-aspek ini terpenuhi
dengan baik, maka produktivitas dan efisiensi pegawai akan meningkat.

Pencahayaan menjadi elemen krusial dalam penyimpanan arsip
karena berpengaruh terhadap kondisi arsip itu sendiri. Penggunaan lampu
neon sebaiknya dihindari, karena cahayanya yang bergetar dan kurang
stabil dapat mengganggu kenyamanan visual. Selain pencahayaan,
pemilihan warna ruangan juga berperan dalam meningkatkan efisiensi
kerja pegawai. Warna dinding yang tepat dapat menciptakan suasana yang
nyaman, tenang, dan menyenangkan, sehingga mendukung produktivitas
kerja. Oleh karena itu, pemilihan warna ruangan harus disesuaikan dengan
karakteristik serta fungsi ruang tersebut.*

Selain pencahayaan dan warna, suhu udara yang nyaman juga
mempengaruhi kenyamanan pegawai dalam bekerja. Berdasarkan uraian
mengenai kondisi lingkungan kerja, dapat disimpulkan bahwa lingkungan
kerja yang mendukung produktivitas memerlukan pencahayaan alami yang

memadai, suhu udara yang disesuaikan dengan kondisi cuaca (baik saat
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panas maupun dingin), pemilihan warna yang selaras dengan karakteristik
ruangan, serta kebersihan yang terjaga di area kerja.
Penelitian relevan
Penelitian yang dijadikan sebagai acuan untuk mencegah adanya
manipulasi atau duplikasi karya ilmiah serta memastikan bahwa penelitian
yang dilakukan belum pernah diteliti sebelumnya disebut penelitian relevan.
Penelitian lanjutan akan menghasilkan temuan-temuan yang berkaitan dengan

enelitian sebelumnya, sejalan dengan tujuan mencegah manipulasi dan

nei

uplikasi.
1. Amrita & dkk (2022) Analisis Pengelolaan Arsip Dinamis Aktif Surat di
Sekolah Menengah Atas Negeri 78 Jakarta Barat.

Hasil penelitian mengungkapkan bahwa pengelolaan arsip dinamis
aktif surat di SMA Negeri 78 Jakarta Barat telah dijelaskan sebelumnya.
Dari temuan tersebut, dapat disimpulkan beberapa hal sebagai berikut:
Pertama, pengelolaan arsip dinamis aktif surat di sekolah ini telah
dilakukan sesuai dengan prosedur yang berlaku. Prosedur tersebut
mencakup penciptaan dan penerimaan surat (baik surat masuk maupun
surat keluar), pendistribusian surat (meliputi penyortiran, pengelompokkan,
pencatatan, pengarahan, dan pengiriman), penggunaan arsip (termasuk
peminjaman dan pencarian kembali), penataan serta penyimpanan
(berdasarkan prinsip penyimpanan, sarana dan prasarana, prosedur
penataan surat, serta upaya pemeliharaan arsip), hingga tahap penyusutan

surat. Namun, masih terdapat beberapa aspek yang belum terlaksana
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secara optimal, seperti keterbatasan sarana dan prasarana penyimpanan,
pengaturan ruang yang kurang efektif, ketiadaan buku atau bukti
peminjaman dalam penggunaan arsip, serta belum tersedianya Jadwal
Retensi Arsip (JRA) dan berita acara untuk penyusutan arsip secara
berkala. Kedua, upaya dalam mengatasi kendala pengelolaan arsip
dinamis aktif surat di sekolah ini masih belum maksimal. Beberapa
kendala yang belum teratasi antara lain ketiadaan sistem elektronik untuk
pengelolaan arsip, yang menghambat proses pencarian kembali informasi
surat, serta kurangnya pemahaman pegawai mengenai penentuan Jadwal
Retensi Arsip (JRA).

Margareta (2013) Pengelolaan Arsip Dinamis di Bagian Tata Usaha
SMPN 1 Jenawi Kabupaten Karanganyar.

Hasil penelitian menunjukkan bahwa pengelolaan arsip dinamis di
Bagian Tata Usaha SMP Negeri 1 Jenawi, Kabupaten Karanganyar, masih
belum berjalan secara optimal. Hal ini disebabkan oleh beberapa faktor
berikut:  Sebagian besar pegawai Tata Usaha belum mendapatkan
pendidikan atau pelatihan terkait kearsipan, meskipun latar belakang
pendidikan mereka tidak berkaitan dengan bidang tersebut, Tidak
tersedianya alat pengatur suhu dan kelembapan udara, seperti Air
Conditioner (AC), sehingga kondisi ruang Tata Usaha yang berfungsi
sebagai tempat kerja sekaligus penyimpanan arsip belum memenuhi
standar ideal untuk penyimpanan arsip, Tingkat kerapian ruang kerja yang

masih kurang serta kondisi gudang penyimpanan yang belum tertata
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dengan baik, Ketiadaan prosedur khusus dalam peminjaman arsip serta
tidak adanya buku pencatatan peminjaman arsip, Pemeliharaan arsip yang
masih terbatas pada pembersihan debu menggunakan kemoceng serta
penyapuan dan pengepelan lantai, Pengamanan arsip dinamis yang belum
optimal, di mana arsip hanya disimpan dalam map ordner tanpa
perlindungan tambahan, Belum diterapkannya prosedur penyusutan. arsip.
Aria (2021) Pengelolaan Arsip Dinamis Inaktif di Lembaga Pendidikan
Sekolah Menengah Kejuruan

Temuan dalam penelitian menunjukkan bahwa pengelolaan arsip
masih menghadapi sejumlah kendala, seperti penggunaan sistem manual
dalam pengelolaan informasi arsip, tata ruang kerja yang belum tertata
secara optimal, keterbatasan ruang penyimpanan arsip, minimnya sarana
dan prasarana pendukung kearsipan, serta kurangnya sumber daya manusia

yang kompeten di bidang tersebut. Berdasarkan hasil tersebut, dapat

;U") disimpulkan bahwa sistem pengelolaan arsip di sekolah ini masih belum
g optimal dan perlu mendapat perhatian lebih dari pihak manajemen sekolah
g agar pengelolaan arsip dapat berjalan lebih efisien dan efektif.

0:: Proposisi

_E;' Proposisi merupakan konsep yang membatasi ruang lingkup ide-ide
E"teoritis, sehingga membantu menghindari kesalahpahaman dalam memahami

neny wisey jrredAg uejng jo

isi tulisan penelitian. Penelitian ini bertujuan untuk mengkaji pengelolaan

arsip secara mendalam di SMK PGRI Pekanbaru.
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. Pembuatan dan Penyimpanan Dokumen

Pada tahap ini, dokumen dibuat langsung dalam bentuk digital atau
diubah dari bentuk fisik menjadi digital, lalu disimpan dalam sistem
penyimpanan yang terstruktur.

Pembuatan data: data harus memuat informasi penting seperti isi
dokumen, konteks pembuatannya, strukturnya, tanggal dibuat, dan
unit kerja yang membuatnya.

Digitalisasi Dokumen: Dokumen fisik (kertas) dipindai atau
dikonversi ke format digital sebelum disimpan ke dalam sistem.
Sistem Penyimpanan Terstruktur: Dokumen disimpan dalam sistem
manajemen dokumen (DMS/ECM), yang mengatur folder atau

database sesuai dengan klasifikasi kode arsip.

2. Distribusi dan Penggunaan Dokumen

a.

neny wisey jrreAg uejpng jo AJISIdAIU) dDTWE[S] 3}€)S

Setelah disimpan, dokumen digital harus bisa diakses dan digunakan
oleh pihak yang membutuhkan sesuai dengan kewenangannya.

Akses Berdasarkan Peran: Sistem menggunakan pengaturan akses
berbasis peran (role-based access control), sehingga hanya pengguna
yang berwenang yang dapat membuka, mengedit, atau
menandatangani dokumen.

Kemudahan Akses: Pengguna dapat mengakses dokumen melalui
portal web, aplikasi seluler, atau integrasi dengan platform seperti

Google Workspace dan Microsoft, serta tercatat dalam sistem audit.
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d. Distribusi Dokumen Secara Digital: Notifikasi atau tautan ke

dokumen bisa dikirim lewat email atau SMS untuk mempercepat

proses persetujuan atau penandatanganan digital.

3. Pemeliharaan Dokumen

a. Tahap ini bertujuan menjaga dokumen agar tetap utuh dan bisa

diakses selama masa berlakunya.

Cadangan dan Verifikasi Data: Dokumen dicadangkan secara rutin
(harian/mingguan) ke media lokal dan cloud, serta dilakukan
pengecekan (checksum) untuk memastikan tidak ada kerusakan data.
Konversi Format: Jika ada risiko format lama tidak lagi didukung,
dokumen dikonversi ke format yang lebih stabil, seperti PDF.
Pencatatan Aktivitas (Audit Trail): Semua aktivitas terhadap dokumen
(akses, pengeditan, distribusi) dicatat untuk kepentingan audit dan

pertanggungjawaban.

Retensi dan Penghapusan Dokumen

a. Tahap terakhir adalah menentukan apa yang akan dilakukan dengan

dokumen setelah masa aktifnya berakhir.

b. Jadwal Retensi: Dokumen dipantau berdasarkan jadwal retensi yang

disusun sesuai peraturan dari ANRI dan kebijakan institusi.
Penghapusan atau Pemindahan: Dokumen yang sudah tidak aktif akan
dihapus secara permanen (shredding digital) atau dipindahkan ke

sistem arsip jangka panjang.
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pengelolaan arsip

bukti

pemindahan didokumentasikan sebagai

d. Pencatatan Proses Penghapusan: Setiap proses penghapusan atau
elektronik yang sah.

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

ﬂ\fl Hak Cipta Dilindungi Undang-Undang
u__._ 1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber:

. b
nwf .nm a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian, penulisan karya ilmiah, penyusunan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.
I/en b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar UIN Suska Riau.

S 2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun tanpa izin UIN Suska Riau.
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METODOLOGI PENELITIAN
Jenis Penelitian
Penelitian ini menerapkan metode kualitatif deskriptif, yaitu suatu
pendekatan yang bertujuan untuk menggambarkan kondisi, fenomena, serta
fakta-fakta yang berhubungan dengan pengelolaan arsip di Sekolah

Menengah Kejuruan Persatuan Guru Republik Indonesia (PGRI) Pekanbaru.

exsng NIn 11w Bidio e @

-v Data yang diperoleh dianalisis berdasarkan pedoman wawancara, observasi,
gserta dokumentasi di lapangan. Setelah dikumpulkan, data disajikan dalam
bentuk narasi yang mencerminkan kondisi sebenarnya.*
B. Lokasi dan Waktu Penelitian
Pemilihan lokasi penelitian didasarkan pada hasil observasi dan
wawancara yang dilakukan selama Praktik Pengalaman Lapangan (PPL), di

mana ditemukan fenomena yang relevan dengan topik penelitian yang akan

dikaji.

=

Lokasi penelitian ini dilakukan di Sekolah Menengah Kejuruan Persatuan
Guru Republik Indonesia Pekanbaru yang berlokasi di JI. Brigjen
Katamso Pekanbaru.

Periode pengumpulan data dimulai dari bulan Januari- Mei 2025.
'Subjek dan Objek Penelitian

Adapun yang menjadi subjek penelitian saya adalah bagian Tata Usaha

(TU) karena memiliki pemahaman mendalam mengenai pengelolaan arsip

Ag uej[ng jo ﬂISJaA;un dTUIR]S] 3}€}S
N

& % Mohammad Sidik. Model Pengembangan Pembelajaran Menulis Deskriptif , (Malang:

UIN;Raden Fattah, 2018), h. 19.
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©
T serta dapat memberikan informasi yang lengkap dan sesuai dengan tujuan

10 ).

_penelitian. Sedangkan obejek penelitiannya adalah optimalisasi pengelolaan
arsip di SMK PGRI Pekanbaru.
. :Informan Penelitian

Informan utama dalam penelitian ini adalah kepala tata usaha, karena
memiliki pengetahuan yang lebih mendalam serta informasi yang relevan

mengenai optimalisasi pengelolaan arsip e di Sekolah Menengah Kejuruan

e)xsnsS NIinN )1I|?LU eyd

-o Persatuan Guru Republik Indonesia Pekanbaru dan informan pendukungnya

e

< adalah staff tata usaha (TU) dan guru SMK PGRI Pekanbaru.
E. Teknik Pengumpulan Data
Untuk memastikan keakuratan dan kelengkapan data, Penelitian ini
menerapkan beragam metode dalam pengumpulan data, yang mencakup
berbagai teknik yang dirancang untuk mengumpulkan data yang
komprehensif dan mendalam meliputi:
Wawancara
Dalam penelitian ini, metode wawancara diterapkan untuk
memperoleh informasi yang akurat dan relevan terkait optimalisasi
pengelolaan arsip. Aspek-aspek yang dikaji melalui wawancara ini
mencakup jenis arsip yang disimpan, serta berbagai aspek lainnya yang
terkait dengan optimalisasi pengelolaan arsip, sistem penyimpanan yang
diterapkan, pelaksanaan pengelolaan arsip beserta faktor-faktor yang
memengaruhinya, tingkat pengetahuan pegawai yang bertanggung jawab

dalam kearsipan, serta proses reduksi dan eliminasi arsip di bagian

neny wisey jrreAg uejng jo AJISIdATU) dIWE]S] 33e3S
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administrasi. Sekolah Menengah Kejuruan Persatuan Guru Republik
Indonesia (PGRI) Pekanbaru.®

Wawancara dilakukan berdasarkan pedoman yang telah disusun
sebelumnya, Melalui teknik wawancara dengan mengajukan pertanyaan
yang terstruktur kepada subjek penelitian, peneliti dapat mengumpulkan
data yang akurat dan relevan, Serta memastikan bahwa data yang
diperoleh relevan dengan tujuan penelitian, sehingga diskusi tetap terarah
pada permasalahan yang diteliti dan terhindar dari penyimpangan topik..
Observasi

Melalui metode observasi, peneliti mengumpulkan data dengan
mengamati secara langsung kondisi nyata di lapangan, termasuk
implementasi sistem penyimpanan arsip, kondisi fasilitas, lingkungan
kerja, dan kinerja pegawai, untuk memperoleh pemahaman yang lebih
mendalam tentang topik penelitian di Sekolah Menengah Kejuruan
Persatuan Guru Republik Indonesia (PGRI) Pekanbaru. Observasi ini
dilakukan dengan cara mengamati secara langsung proses serta kondisi
pengelolaan arsip di sekolah tersebut.®

Langkah pertama yang dilakukan peneliti adalah menentukan
fokus observasi. Fokus ini ditetapkan berdasarkan rumusan masalah dan
tujuan penelitian yang telah dirancang sebelumnya. Misalnya, jika peneliti
ingin meneliti optimalisasi pengelolaan arsip di sekolah, maka fokus

observasi bisa diarahkan pada aktivitas pencatatan, penyimpanan,

Iefg uejng Jo AJISIdATU) dDTWER[S] 3}€)S

%8 Helen Sabera Adib. Metodologi Penelitian, (Palembang: Noerfikri, 2016), h. 08.

=3 Ibid., h. 10.
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penggunaan, dan pengamanan data elektronik oleh staf administrasi.
Penetapan fokus ini penting agar observasi dilakukan secara terarah dan
tidak melebar ke hal-hal yang kurang relevan.

Langkah kedua adalah memilih lokasi dan subjek observasi. Lokasi
dipilih berdasarkan relevansi dengan fokus penelitian, yaitu tempat di
mana fenomena yang diteliti benar-benar terjadi. Subjek observasi bisa
berupa individu, kelompok, atau sistem yang terlibat dalam kegiatan yang
diamati. Dalam konteks pendidikan, subjek observasi dapat meliputi
kepala sekolah, guru, staf tata usaha, atau siswa, tergantung pada konteks
dan tujuan penelitian.

Selanjutnya, peneliti menentukan jenis observasi yang akan
digunakan. Dalam pendekatan kualitatif, terdapat dua jenis observasi yang
umum, Vyaitu observasi partisipatif dan observasi non-partisipatif.
Observasi partisipatif dilakukan dengan cara peneliti ikut terlibat dalam
aktivitas yang diamati, sedangkan dalam observasi non-partisipatif,
peneliti hanya menjadi pengamat tanpa terlibat langsung. Selain itu,
observasi juga dapat bersifat terstruktur apabila menggunakan pedoman
tertentu, atau tidak terstruktur jika pengamatan dilakukan secara fleksibel
sesuai kondisi lapangan.

Langkah berikutnya adalah menyusun instrumen atau pedoman
observasi. Pedoman ini berisi daftar indikator atau aspek-aspek yang akan
diamati sesuai dengan fokus penelitian. Penyusunan pedoman ini

bertujuan agar pengamatan lebih sistematis dan tidak melewatkan aspek
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penting yang relevan dengan topik penelitian. Instrumen ini dapat
berbentuk tabel observasi, daftar periksa (checklist), atau catatan naratif
terbuka.

Setelah instrumen disiapkan, peneliti melakukan observasi
langsung di lapangan. Pada tahap ini, peneliti mencatat semua kejadian,
interaksi, dan perilaku yang berkaitan dengan fokus penelitian. Pencatatan
dapat dilakukan melalui catatan lapangan (field notes), dokumentasi foto,
rekaman audio atau video, jika diperbolehkan oleh pihak terkait. Penting
bagi peneliti untuk bersikap netral, objektif, dan tidak mengganggu
aktivitas yang sedang diamati.

Langkah selanjutnya adalah menganalisis data hasil observasi.
Data yang telah dikumpulkan dianalisis secara deskriptif dengan
mengkategorikan informasi, mencari pola, dan menarik makna dari setiap
aktivitas atau perilaku yang diamati. Analisis dilakukan secara reflektif
dan mendalam untuk memahami konteks sosial yang diamati, bukan hanya
berdasarkan angka atau frekuensi.

Terakhir, peneliti menyusun laporan hasil observasi dalam bentuk
narasi yang utuh dan mendalam. Laporan ini mencerminkan kondisi
lapangan berdasarkan hasil pengamatan, dilengkapi dengan interpretasi
peneliti terhadap makna dari setiap temuan. Laporan observasi biasanya
digunakan untuk memperkuat data dari wawancara dan dokumentasi,

sehingga hasil penelitian menjadi lebih kaya dan terpercaya.
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Dokumentasi

Dalam penelitian ini, teknik dokumentasi digunakan untuk
mengumpulkan data sekunder yang telah tersedia dalam bentuk dokumen
tertulis, seperti catatan, laporan, dan arsip lainnya. Metode ini
dimanfaatkan untuk memperoleh informasi mengenai profil sekolah,
struktur organisasi, kualifikasi tenaga pendidik dan kependidikan, sarana
dan prasarana, tugas pokok serta fungsi Bagian Tata Usaha, latar belakang
pendidikan pegawai tata usaha yang bertanggung jawab dalam
pengelolaan arsip, serta dokumentasi berupa foto-foto yang berkaitan
dengan optimalisasi pengelolaan arsip di Sekolah Menengah Kejuruan

Persatuan Guru Republik Indonesia (PGRI) Pekanbaru.*

F. Teknik Analisis Data

Analisis data dalam penelitian ini dilakukan dengan menggunakan

pendekatan deskriptif, yang bertujuan untuk menggambarkan data secara apa

1.

adanya, tanpa ada interpretasi atau manipulasi. Tahapan analisis data yang

dilakukan adalah sebagai berikut:*

Pengumpulan data

Pengumpulan data dalam penelitian ini dilakukan secara
komprehensif dan sistematis, dengan memanfaatkan berbagai teknik
pengumpulan data, seperti wawancara, observasi, dan dokumentasi. Data
yang terkumpul kemudian dianalisis dan diinterpretasikan untuk

memperoleh pemahaman yang lebih akurat dan mendalam terkait topik

'S

40 i
Ibid., h. 38.
! Hardani, et al. Metode Penelitian Kualitatif dan Kuantitatif, (Yogyakarta: Pustaka llmu

GrBUp, 2020), h. 163.
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penelitian, kemudian menyusunnya menjadi penjelasan yang jelas dan
mudah dipahami untuk menjawab pertanyaan penelitian.
Reduksi Data

Reduksi data adalah teknik yang digunakan untuk merangkum,
menyoroti ide-ide pokok, dan memfokuskan perhatian pada aspek-aspek
paling penting dari hasil observasi, wawancara, serta dokumentasi.
Paparan Data

Teknik ini bertujuan untuk menemukan hubungan, kesamaan, atau
kesimpulan yang muncul seiring bertambahnya data yang mendukung.
Proses ini merupakan tahap lanjutan dari pengolahan data, di mana
penjelasan rinci disusun dengan menghubungkan teori yang dihasilkan
dalam penelitian ini merupakan hasil integrasi antara temuan-temuan
dalam literatur yang terkait dan data yang dikumpulkan dari objek
penelitian, sehingga menghasilkan teori yang lebih komprehensif dan
akurat.
Penarikan kesimpulan

Setelah tahap analisis data selesai, peneliti kemudian menarik
kesimpulan yang memberikan gambaran yang lebih jelas, terperinci, dan
akurat tentang temuan penelitian mengenai optimalisasi pengelolaan arsip
di Sekolah Menengah Kejuruan Persatuan Guru Republik Indonesia

(PGRI) Pekanbaru.
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L Keabsahan Data

Penulis menerapkan teknik triangulasi untuk memastikan keaslian
data yang diperoleh dalam penelitian ini. Triangulasi merupakan metode
:untuk memeriksa validitas data dengan menggunakan pendekatan tambahan

di luar data utama, guna memverifikasi atau membandingkan hasil yang

NInYw eydio yef o

ch)diperoleh. Dalam konteks uji kredibilitas, triangulasi merujuk pada

n

& perbandingan informasi dari berbagai sumber, waktu, dan metode yang
jeb)
-uberbeda. Adapun jenis-jenis triangulasi yang digunakan meliputi:*

g 1. Triangulasi Sumber
Triangulasi sumber digunakan untuk memverifikasi keabsahan dan
keselarasan data dengan membandingkan informasi yang diperoleh dari
berbagai sumber informan yang berbeda.
2. Triangulasi Teknik
Triangulasi teknik memvalidasi data melalui penggunaan beberapa
metode pengumpulan data terhadap sumber yang sama, sehingga hasil
yang diperoleh dapat dibandingkan dan diverifikasi.
3. Triangulasi Waktu
Waktu pengumpulan data juga berpengaruh terhadap kredibilitas.
Data yang dikumpulkan pada waktu yang berbeda, misalnya di pagi hari

saat informan dalam kondisi optimal, cenderung memberikan informasi

yang lebih valid dan dapat dipercaya.

JueAg uejng jo AJISIdATU() dIWR[S] d}e}§

:*? Hardani., Op. Cit. h. 165.
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Peneliti menerapkan pendekatan triangulasi untuk memperoleh
data yang lebih akurat dan komprehensif, dengan melibatkan berbagai
sumber informasi, teknik pengumpulan data, dan informan yang beragam.
Data dikumpulkan dari beberapa pihak, seperti kepala tata usaha, staf
kearsipan, dan arsiparis di Sekolah Menengah Kejuruan Persatuan Guru
Republik Indonesia (PGRI) Pekanbaru. Melalui berbagai sumber ini, data
dapat dideskripsikan dan dikategorikan berdasarkan kesamaan maupun
perbedaan pandangan, sehingga analisis data dapat menghasilkan
kesimpulan yang valid. Selain itu, peneliti memanfaatkan berbagai metode
pengumpulan data, seperti observasi dan wawancara, guna mendalami

informasi terkait pengelolaan arsip di SMK PGRI Pekanbaru.
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BAB V
PENUTUP
Kesimpulan
Berdasarkan hasil penelitian mengenai Optimalisasi Pengelolaan
Arsip di SMK PGRI Pekanbaru, maka dapat di tarik kesimpulan sebagai

berikut:

sng NIN AW Bidio yeH @

1. Optimalisasi Pengelolaan Arsip di SMK PGRI Pekanbaru telah

dilaksanakan dengan menggunakan metode campuran antara arsip digital

nery ey

dan arsip fisik. Tahapan yang digunakan dalam pengelolaan arsip seperti:

a. Penciptaan arsip dilakukan melalui dua pendekatan, yaitu manual dan
digital. Dokumen yang dibuat secara manual diinput ke sistem
menggunakan aplikasi Solution. Sementara itu, data tertentu seperti
absensi dicatat secara otomatis oleh mesin fingerprint.

b. Penggunaan arsip digital telah memberi dampak positif terhadap
kecepatan akses dan efisiensi administrasi. Aplikasi yang digunakan
memudahkan pencarian arsip berdasarkan kata kunci atau kategori,
serta mencatat aktivitas pengguna. Seluruh pengguna memiliki akun
dan hak akses yang berbeda, sehingga mendukung prinsip
akuntabilitas dan transparansi dalam penggunaan arsip digital.

c. Sistem pemeliharaan dilakukan secara berlapis: harian, berkala, dan
insidental. Pemeliharaan dilakukan oleh staf TU dan dibantu oleh guru

TIK/RPL untuk menjamin keamanan dan keberlangsungan sistem.

89
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Langkah-langkah preventif seperti backup otomatis, verifikasi data,
serta penggunaan password.

d. Penyusutan arsip dilaksanakan dengan kebijakan retensi selama lima
tahun, untuk menjaga performa sistem dan efisiensi kapasitas
penyimpanan.

Faktor pendukung pengelolaan arsip di SMK PGRI Pekanbaru meliputi

tersedianya infrastruktur seperti komputer, server, scanner, printer, serta

jaringan internet yang stabil dan memadai ditambah adanya siwa/siswi

neiy ejysng Nin ! iw eydio yeHq o

magang diruang TU. Hal ini sangat membantu proses digitalisasi dan

pengelolaan data secara terintegrasi.

3. Faktor penghambat yang ditemukan antara lain terkait dengan gangguan
jaringan internet dan ketidak lengkapan data pada dokumen arsip.
Meskipun demikian, hambatan ini jarang terjadi dan secara umum tidak
terlalu mengganggu proses kerja administrasi.

Secara keseluruhan, pengelolaan arsip di SMK PGRI Pekanbaru telah
menunjukkan kinerja yang baik dan profesional, serta memberikan kontribusi

terhadap peningkatan mutu pelayanan administrasi sekolah.

R srureysy azeyg

—Saran

Berdasarkan kesimpulan tentang optimalisasi pengelolaan arsip di

Ajrs1aaAru

"SMK PGRI Pekanbaru, maka peneliti memberikan saran sebagai berikut:
1. Peningkatan kompetensi petugas administrasi melalui pelatihan

berkelanjutan tentang sistem arsip elektronik dan teknologi informasi

neny wisey jrredAg uejng jo
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©

i agar pengelolaan arsip dapat terus ditingkatkan sesuai perkembangan
-

o zaman.

=

o 2. Evaluasi berkala terhadap sistem pengarsipan elektronik perlu dilakukan
=

= untuk mengidentifikasi potensi permasalahan dan perbaikan sistem, baik
=

— dari aspek teknis maupun manajerial.

i 3. Penguatan sistem jaringan dan infrastruktur digital agar gangguan teknis
c

i seperti koneksi internet yang tidak stabil dapat diminimalisasi.

jeb)

o Dengan penerapan saran-saran di atas, diharapkan pengelolaan arsip di
QD

< SMK PGRI Pekanbaru semakin optimal, modern, dan mampu mendukung

tata kelola administrasi pendidikan yang profesional dan akuntabel.
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Lampiran 2

CATATAN LAPANGAN

dio e

—

o Pada Hari Selasa 22 April 2025 pukul 14.00 siang peneliti melakukan
obgt_ervasi ke MK PGRI Pekanbaru, tujuan peneliti ke sekolah ini untuk
mggamati Optimalisasi Pengelolaan Arsip di SMK PGRI Pekanbaru untuk
melakukan penelitian di sekolah tersebut dan melengkapi administrasi perizinan
maalui surat riset melalui Tenaga Administrasi Sekolah agar dapat diberikan izin
o@; Kepala Sekolah SMK PGRI Pekanbaru.

gSelanjutnya Peneliti mendatangi Kepala TU, yaitu Pak Afri, untuk izin dan
bersedia memberikan data dan informasi yang peneliti butuhkan sesuai dengan
judul penelitian yaitu Optimalisasi Pengelolaan Arsip di SMK PGRI Pekanbaru.
Peneliti mengamati Optimalisasi Pengelolaan Arsip yang dilaksanakan oleh SMK
PGRI Pekanbaru baik dari tahapan pengelolaan sampai faktor yang memengaruhi
pengelolaan arsip tersebut.

E-)Penelitian ini dilaksanakan dengan Standar Operasional Prosedur UIN Suska
Rigu dan perizinan yang telah ditetapkan oleh SMK PGRI Pekanbaru. Setelah

+¥]
bedangsungnya observasi ini peneliti melanjutkan penelitian sesuai dengan judul

™
pegélitian yang diteliti.
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©
L%}"mpiran 3
; PEDOMAN WAWANCARA
E’Untuk menjawab rumusan masalah dalam penelitian ini, disusun beberapa
pe%_anyaan agar dapat dijawab secara menyeluruh dan detail. Pertanyaannya
aﬁah sebagai berikut:
il. Bagaimana kebijakan sekolah terkait pengelolaan arsip?
‘E_Z. Siapa saja yang terlibat dalam proses pengelolaan arsip di sekolah ini?
;T-B. Apa saja jenis arsip yang dikelola di sekolah?
g4. Bagaimana proses penciptaan arsip yang dilakukan oleh sekolah?
5. Apakah ada sistem atau aplikasi tertentu yang digunakan untuk
menciptakan dan menyimpan arsip ?
6. Bagaimana alur pengumpulan arsip dari unit-unit kerja di sekolah?
7. Sejauh mana arsip elektronik digunakan untuk mendukung kegiatan
administrasi dan akademik?
-g.-%. Apa saja kendala yang sering dihadapi dalam pengelolaan arsip ?
gg. Bagaimana prosedur pemeliharaan dan pengamanan arsip dilakukan?
g:lo. Siapa saja yang memiliki akses terhadap pengelolaan arsip ?
:Cill. Bagaimana mekanisme pengendalian akses atau otorisasi dalam sistem
_E;' arsip elektronik?
E"lz Apakah sudah diterapkan sistem backup dan pemulihan data untuk

neny wisey jrredAg uejng jo

13.

mengantisipasi kehilangan arsip?

Apakah dilakukan evaluasi berkala terhadap sistem pengelolaan arsip?



pa saja upaya yang telah dilakukan untuk meningkatkan efisiensi dan

. Apakah ada pelatihan rutin bagi staf terkait pengelolaan arsip?

-
=2
[%2]
S
c
18
c
©
S
o
< <
M Lo
© Hak ci vmﬂ milik UIN Suska Riau State Islamic University of Sultan Syarif Kasim Riau
ﬂ\fl Hak Cipta Dilindungi Undang-Undang
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Lampiran 4

TRANSKIP WAWANCARA

10 ).

©
Idgntitas Informan

3 .

Nama Informan : Afri Yandra, S.Kom
=

Japatan : Kepala TU
z . o

JeEHs Kelamin : Laki-Laki

Té?cifrjpat Wawancara : Ruang Tata Usaha

H;JU'/Tanggal : Selasa, 22 April 2025

1.%agaimana kebijakan sekolah terkait pengelolaan arsip?

Jawab: Kebijakan Sekolah Terkait Pengelolaan Arsip, sekolah telah memiliki
kebijakan internal mengenai pengelolaan arsip elektronik, meskipun belum dalam
bentuk tertulis yang lengkap. Kebijakan tersebut lebih banyak berupa arahan dari
kepala sekolah terkait pentingnya digitalisasi dokumen, terutama untuk efisiensi
administrasi dan keamanan data. (KAEDA)

2.§iapa saja yang terlibat dalam proses pengelolaan arsip di sekolah ini?

Jaix;ab: Pihak yang Terlibat dalam Pengelolaan Arsip melibatkan beberapa pihak,
y%u kepala sekolah sebagai penanggung jawab, Kepala TU sebagai koordinator,
se;;:h staf tata usaha sebagai pelaksana utama. Guru dan kepala program keahlian
jué; berperan dalam penciptaan dan penyimpanan dokumen dari masing-masing
urgt. kerja. SMK juga memberikan kesempatan magang ke siswa/siswi dibagian

(=]

le}»ah Mereka membantu dalam mengelola website sekolah seperti update
e

[
infBrmasi, mengelola dokumen dan lain sebagainya. Dengan bantuan mereka
=
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©
pegerjaan kami menjadi lebih terbantu dan membuat kami hemat waktu, biaya

e
seffa meningkatkan efesiensi dan produktivitas kerja. (PPAEDA)

=
3.28\pa saja jenis arsip yang dikelola oleh sekolah?

Jaiiab: Untuk saat ini, kami memang sudah mulai menerapkan pengelolaan arsip
elgtronik, terutama untuk dokumen-dokumen yang sering digunakan seperti surat
mgﬁyurat, data siswa, guru dan staff lainnya. Semua itu kami simpan dalam
be‘:@tuk digital di komputer TU. (JAEDA)

4.%agaimana proses penciptaan arsip dilakukan di sekolah?

Je;JVab: Dalam proses penciptaan arsip di SMK PGRI Pekanbaru dimulai dari
menghubungkan aplikasi namanya solution melalui google dengan komputer yang
ada di SMK PGRI Pekanbaru lalu prosedur selanjutnya baru melakukan olah data
dengan prosedur yang sistematis, yaitu: dokumen dibuat, diberi nomor atau kode
indeks, dipindai jika berupa berkas fisik, dan kemudian data diisi dalam aplikas
arsip. (PCAEDA)

S.FE?\pakah ada sistem atau aplikasi tertentu yang digunakan untuk menciptakan

g
(¢]

dagmenyimpan arsip ?
y

Jgwab: Dengan menggunakan Solution, proses pencarian dokumen menjadi
M

inghn cukup mencari berdasarkan kata kunci, jenis dokumen, atau rentang

ta&;gal. Ini mempercepat pembuatan laporan bulanan, verifikasi data guru, dan
]

pemenuhan kebijakan audit internal. Selain itu, kami bisa memantau siapa saja
=)

ya;[_}hg mengakses file, sehingga lebih transparan. (PAEDA)
e

6.§agaimana alur pengumpulan arsip dari unit-unit kerja di sekolah?
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©
Jammab: proses pencarian dokumen menjadi instan cukup mencari berdasarkan

kag kunci, jenis dokumen, atau rentang tanggal. Ini mempercepat pembuatan
Ia%ran bulanan, verifikasi data guru, dan pemenuhan kebijakan audit internal.
(P%EDA)

=
7.cSejauh mana arsip elektronik digunakan untuk mendukung Kkegiatan
a ministrasi dan akademik ?
Ja‘jﬂv\/ab: Masih campuran ya. Kami pelan-pelan alihkan dari arsip kertas ke digital.
D;Jtumen penting kami scan dan simpan versi digitalnya, tapi untuk arsip fisik
tegp kami simpan juga sebagai cadangan. (PAEDA)
8. Apa saja kendala yang sering dihadapi dalam pengelolaan arsip?
Jawab: ada 2 faktor yaitu faktor pendukung yakni SMK telah menyediakan
komputer, server lokal, serta akses internet yang memadai untuk mendukung
proses digitalisasi dan penyimpanan arsip dan faktor penghambat yakni Ketika
internet stabil dan berkecepatan tinggi, proses unggah dan unduh dokumen
begfangsung cepat mengurangi antrean kerja di TU. Sebaliknya, saat jaringan
Iangbat atau tidak stabil, banyak staf yang menunda proses input berkas, sehingga
dig_ribusi dokumen tertunda dan pelayanan kepada siswa atau guru jadi terhambat.
(F‘;.;«‘PAEDA)
9.%agaimana prosedur pemeliharaan dan pengamanan arsip dilakukan?

]
JadWab: Untuk memastikan keamanan dan integritas arsip, kami memiliki sistem

=)

peﬁeliharaan yang terdiri dari tiga lapisan, yaitu pemeliharaan harian, berkala,
e

da@' insidental. Pemeliharaan harian meliputi pengecekan server dan backup

otgr)natis, sedangkan pemeliharaan berkala dilakukan setiap bulan dengan review
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©
Iogipenggunaan dan kapasitas penyimpanan. Pemeliharaan insidental dilakukan

e
ketjka ada gangguan, seperti korupsi file atau serangan malware. (PEAEDA)
©
1G5 Siapa saja yang memiliki akses terhadap arsip?
= o : : .
Jawab: Dengan menggunakan aplikasi solution di komputer, proses pencarian
—_
dakumen menjadi instan cukup mencari berdasarkan kata kunci, jenis dokumen,
at:EZH rentang tanggal. Ini mempercepat pembuatan laporan bulanan, verifikasi data

c
gu;y, dan pemenuhan kebijakan audit internal. Selain itu, kami bisa memantau

si;)pa saja yang mengakses file, sehingga lebih transparan. (PPAEDA)

112 Bagaimana mekanisme pengendalian akses atau otorisasi dalam sistem arsip?
Jawab: Cari Kata Kunci: “Cukup ketik kata kunci di kolom pencarian, misal
‘daftar hadir bulan Januari. Filter & Sortir: Saya bisa memfilter hasil berdasarkan
tanggal unggah, kategori atau status disposisi. Preview & Unduh: “Sebelum
diunduh, saya cek preview-nya. Kalau sudah tepat, baru saya unduh atau cetak.
(PAEDA)

12%‘-';-3 Apakah sudah diterapkan sistem backup dan pemulihan data untuk
me:.?;gantisipasi kehilangan arsip?

[

+¥]

Jagwvab: Untuk memastikan keamanan dan integritas arsip, kami memiliki sistem
M

pegﬁeliharaan yang terdiri dari tiga lapisan, yaitu pemeliharaan harian, berkala,

dan:a insidental. Pemeliharaan harian meliputi pengecekan server dan backup
]

otaf:natis, sedangkan pemeliharaan berkala dilakukan setiap bulan dengan review
=)

Io&penggunaan dan kapasitas penyimpanan. Pemeliharaan insidental dilakukan
e

keE‘ ka ada gangguan, seperti korupsi file atau serangan malware. (PEAEDA)

13%’Apakah dilakukan evaluasi berkala terhadap sistem pengelolaan arsip?
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Jammab: Kami menghapus arsip setelah memasuki usia lima tahun karena

urgjmnya dokumen tersebut hanya diperlukan dalam jangka menengah; langkah

inEuga kami ambil untuk menjaga efisiensi sistem. (PEAEDA)

14§Apa saja upaya yang telah dilakukan untuk meningkatkan efisiensi dan
-

kegfmanan arsip?

Jaﬁlab: Kami menghapus arsip setelah memasuki usia lima tahun karena

urf;ClrUmnya dokumen tersebut hanya diperlukan dalam jangka menengah; langkah

ingiuga kami ambil untuk menjaga efisiensi sistem. (PEAEDA)

1£Apakah ada pelatihan rutin bagi staf terkait pengelolaan arsip?

Jawab: Belum ada pelatihan rutin yang khusus diberikan kepada staf terkait

pengelolaan arsip. Namun, kami berusaha untuk belajar secara mandiri. Biasanya

kami mencari referensi sendiri, baik dari internet maupun dari pengalaman

menggunakan aplikasi yang ada. Kadang juga saling berbagi pengetahuan antar

staf jika ada yang lebih dulu memahami sistem. Jadi meskipun belum ada

penf@tihan resmi, kami tetap berupaya agar pengelolaan arsip elektronik bisa

beg.alan dengan baik. (PEAEDA)

Kgimpulan: SMK PGRI Pekanbaru telah memulai transformasi menuju

pe§gelolaan arsip elektronik secara sistematis dan berkelanjutan. Meskipun belum

se%nuhnya terdokumentasi dalam regulasi formal dan masih menghadapi kendala

te%is seperti jaringan internet dan keterbatasan pelatihan, upaya-upaya seperti

(=]

pe;f}hggunaan aplikasi, pemeliharaan arsip yang berlapis, serta pelibatan berbagai
e

pigak menunjukkan komitmen dalam meningkatkan efisiensi dan keamanan

S

peAagelolaan arsip di lingkungan sekolah.

e
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Idéntitas Informan
Q)
e

Nama Informan : Tarmedi S.E.I
©

JaPatan - karyawan Tata Usaha
3

Jents Kelamin - laki-laki

—_
Tempat Wawancara : Ruang Piket

H%/Tanggal : Rabu 23 April 2025
c

1.;Bagaimana kebijakan sekolah terkait pengelolaan arsip?
jeb)

Jayyab: Masih campuran ya. Kami pelan-pelan alihkan dari arsip kertas ke digital.
jab)

Dekumen penting kami scan dan simpan versi digitalnya, tapi untuk arsip fisik
tetap kami simpan juga sebagai cadangan dan pengelolaan arsip yang kami
lakukan . (KAEDA)

2. Siapa saja yang terlibat dalam proses pengelolaan arsip di sekolah ini?

Jawab: Yang terlibat dalam pengelolaan arsip elektronik ini ada beberapa pihak.
Kepala sekolah sebagai penanggung jawab utama, kemudian Kepala TU bertindak
seé&gai koordinator. Kami sebagai staf Tata Usaha jadi pelaksana utama yang
me:;gelola dan menyimpan arsipnya. Selain itu, guru-guru dan kepala program
keghlian juga ikut berperan, terutama dalam menciptakan dan menyimpan
do;%hmen dari unit kerja mereka masing-masing. Sekolah menyediakan komputer,

(=

prEnter, scanner, dan akses internet yang mendukung digitalisasi arsip ditambah
]

a@%. anak magang dari sekolah diruang TU untuk membantu kami dalam
=)

mahggelola website sekolah.(PPAEDA)
e

3.%\pa saja jenis arsip yang dikelola oleh sekolah?
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Jammab: Di sekolah kami, pengelolaan arsip sudah mulai diterapkan, walaupun

e
masih bertahap. Awalnya, kami mengidentifikasi dulu arsip-arsip penting seperti

=
sugat menyurat, data siswa, guru dan staff lain. Setelah itu, dokumen yang masih

fisi( kami scan, lalu disimpan di komputer. (JAEDA)
—_
4.Bagaimana proses penciptaan arsip dilakukan di sekolah?

Jaﬁlab: Saya mulai dengan menyiapkan dokumen fisik jika ada untuk di-scan.

c
Sé;_’elah itu, saya masuk ke aplikasi arsip, memilih menu ‘Buat Dokumen Baru’,

jeb)
laby mengisi form data: jenis dokumen, tanggal, pembuat, klasifikasi, dan

d;SJkripsi singkat. Terakhir saya unggah file hasil scan atau file digital, klik
‘Simpan’, dan sistem memberikan notifikasi berhasil. Jika ada error, biasanya
karena data belum lengkap atau nama file tidak sesuai format. (PCAEDA)

5. Apakah ada sistem atau aplikasi tertentu yang digunakan untuk menciptakan
dan menyimpan arsip ?

Jawab: Masih campuran ya. Kami pelan-pelan alihkan dari arsip kertas ke digital.

D%%umen penting kami scan dan simpan versi digitalnya, tapi untuk arsip fisik

-

tet;;p kami simpan juga sebagai cadangan. (PAEDA)

o
6.#agaimana alur pengumpulan arsip dari unit-unit kerja di sekolah?
M
JagVab: Cari Kata Kunci: “Cukup ketik kata kunci di kolom pencarian, misal

‘déftar hadir bulan Januari. Filter & Sortir: Saya bisa memfilter hasil berdasarkan
]

tabgal unggah, kategori atau status disposisi. Preview & Unduh: “Sebelum
=)

diﬁhs\duh, saya cek preview-nya. Kalau sudah tepat, baru saya unduh atau cetak.
e

(P§EDA)
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7.mIISejauh mana arsip digunakan untuk mendukung kegiatan administrasi dan

r -
akademik ?
=
Javab: Tugas saya antara lain: Cek Notifikasi Sistem: Pastikan tidak ada error
paga proses upload, distribusi, atau backup. Verifikasi Backup: Buka sampel file
—_
bagkup untuk memastikan bisa dibuka dan tidak korup. Monitoring Kapasitas:
Ciat penggunaan storage harian; laporkan jika hampir mencapai ambang batas
c
80%. (PAEDA)
~
jeb)
8.78pa saja kendala yang sering dihadapi dalam pengelolaan arsip?
QD
Jawab: Kualitas Jaringan. Kecepatan dan kestabilan internet sangat memengaruhi
upload/download dokumen dan Kelengkapan data. (FPPAEDA)
9. Bagaimana prosedur pemeliharaan dan pengamanan arsip dilakukan?
Jawab: Cek Notifikasi Sistem: Pastikan tidak ada error pada proses upload,
distribusi, atau backup. Verifikasi Backup: Buka sampel file backup untuk
memastikan bisa dibuka dan tidak korup. Monitoring Kapasitas: Catat
peﬁbgunaan storage harian. (PEAEDA)
10;:Siapa saja yang memiliki akses terhadap pengelolaan arsip?
y
Jgwvab: Dengan menggunakan Arsip, proses pencarian dokumen menjadi instan
M
cugijp mencari berdasarkan kata kunci, jenis dokumen, atau rentang tanggal. Ini

(=

ma:mpercepat pembuatan laporan bulanan, verifikasi data guru, dan pemenuhan
]

keﬁ‘ijakan audit internal. Selain itu, kami bisa memantau siapa saja yang
=)

mahggakses file, sehingga lebih transparan. (PAEDA)
e

[
1]5‘ Bagaimana mekanisme pengendalian akses atau otorisasi dalam sistem arsip?

nery wisey jrreAg



‘nery eysng NN uizi eduey undede ymuaq wejep Ul sin} eA1ey yninjas neje ueibegas yeAueqiadwaw uep uejwnwnbuaw Buelse|iq ‘'z

NVId VISNS NIN
o

‘nery BYsng NiN Jelem Bueh ueBunuadsy ueyiBniaw sepn uediynBuad °q

‘yejesew niens uenefun neje )iy uesinuad ‘uelode| ueunsnAuad ‘yeiw) efiey uesinuad ‘uenieuad ‘ueyipipuad uebunuaday ynun eAuey uednnbuad e

JJaquuns ueyingaAusiu uep ueywniueasusw edue) 1l siny eA1ey ynines neje ueibeges diynbusw Buele|q ‘|

Buepun-6uepun 16unpuq e3di yeH

©
Jammab: Cek Notifikasi Sistem: Pastikan tidak ada error pada proses upload,

dis;_;ribusi, atau backup. Verifikasi Backup Buka sampel file backup untuk
mg[nastikan bisa dibuka dan tidak korup. Monitoring Kapasitas Catat penggunaan
ste?igge harian.

12; Apakah sudah diterapkan sistem backup dan pemulihan data untuk
mﬁgantisipasi kehilangan arsip?

Ja‘jﬂv\/ab: Untuk memastikan keamanan dan integritas arsip elektronik, kami
m;:niliki sistem pemeliharaan yang terdiri dari tiga lapisan, yaitu pemeliharaan
hgian, berkala, dan insidental. Pemeliharaan harian meliputi pengecekan server
dan backup otomatis, sedangkan pemeliharaan berkala dilakukan setiap bulan
dengan review log penggunaan dan kapasitas penyimpanan. Pemeliharaan
insidental dilakukan ketika ada gangguan, seperti korupsi file atau serangan
malware. (PEAEDA)

13. Apakah dilakukan evaluasi berkala terhadap sistem pengelolaan arsip?
Ja?vab: Arsip elektronik akan dihapus setelah berusia lima tahun, disertai
pegcatatan penghapusan arsip. (PHAEDA)

14'%3:Apa saja upaya yang telah dilakukan untuk meningkatkan efisiensi dan
keétnanan arsip?

Jaé\'/ab: Dengan cara menghapus Arsip elektronik yang biasanya dihapus dalam

w

ja@ka 5 tahun jika tidak digunakan lagi. (PHAEDA)
=)

K@mpulan: Pengelolaan arsip di SMK PGRI Pekanbaru berjalan cukup baik dan
mgnunjukkan progres positif. Sekolah telah melakukan upaya bertahap dalam
mgqerapkan sistem digital melalui keterlibatan berbagai pihak, penggunaan
te@ologi, serta langkah-langkah pemeliharaan yang sistematis. Namun,

I
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UIN SUSKA RIAU

uhkan penguatan lebih lanjut dalam hal kebijakan formal dan peningkatan

© mm _m.o @Jm milik UIN Suska Riau State Islamic University of Sultan Syarif Kasim Riau
T X (=78

sitas SDM melalui pelatihan atau pendampingan teknis agar sistem

elolaan arsip yang ada dapat optimal, berkelanjutan, dan terstandarisasi.

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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Idghtitas Informan
Na_;srna Informan : Fahraini, M.Pd
Jagétan : Guru Infomatika
Je%s Kelamin : Perempuan

T%pat Wawancara : Ruang Guru

H%/Tanggal : Kamis 08 Mei 2025

1.§§agaimana kebijakan sekolah terkait pengelolaan arsip?

Ja?mb: Sekolah kami sudah menetapkan kebijakan untuk menggunakan
Figgerprint Solution X105 dalam mencatat kehadiran guru dan pegawai. Data
yang dihasilkan dari alat tersebut dikelola oleh bagian Tata Usaha dan digunakan
sebagai dasar laporan kehadiran bulanan serta arsip kepegawaian. Kebijakan ini
diberlakukan agar pengelolaan data kehadiran menjadi lebih akurat dan
terdokumentasi secara digital. (KAEDA)

2. Siapa saja yang terlibat dalam proses pengelolaan arsip di sekolah ini?
Ja@ab:Yang terlibat secara langsung adalah staf Tata Usaha, khususnya bagian
adin;inistrasi kepegawaian dan operator sekolah. (PPAEDA)

3.§pa saja jenis arsip elektronik yang paling dikelola oleh sekolah?

Ja&ab: Jenis arsip elektronik yang paling sering kami kelola yaitu data absensi
pegélwai, nilai siswa, surat masuk dan keluar manual. (JAEDA)

4.%agaimana proses penciptaan arsip dilakukan di sekolah?

(=]

Ja@h.gab: Penciptaan arsip dilakukan baik secara otomatis maupun manual. Data
e

abé%nsi, misalnya, otomatis tercatat melalui mesin fingerprint. (PCAEDA)
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5.m35\pakah ada sistem atau aplikasi tertentu yang digunakan untuk menciptakan

e
dan menyimpan arsip?

Ja%ab: Ya, kami menggunakan aplikasi bawaan dari alat fingerprint untuk
ab%nsi. Selain itu, kami juga menggunakan Microsoft Excel, untuk mendukung
pegyimpanan dan manajemen data lainnya. (PCAEDA)

Bgagaimana alur pengumpulan arsip dari unit-unit kerja di sekolah?

JafWéab: Guru maupun karyawan lainya menyerahkan dokumen yang diperlukan
da;jnam bentuk soft file ke Tata Usaha. Setelah itu, TU yang bertanggung jawab
mgwyimpan dan mengelola dokumen-dokumen tersebut sesuai kategorinya.
(PCAEDA)

7. Sejauh mana arsip digunakan untuk mendukung kegiatan administrasi dan
akademik?

Jawab: Penggunaan arsip elektronik sangat mendukung pekerjaan administrasi
dan akademik karena prosesnya lebih cepat dan efisien. (PAEDA)

8.n§§pa saja kendala yang sering dihadapi dalam pengelolaan arsip?

Jag«ab: Kendalanya terutama pada keterbatasan perangkat komputer, gangguan
k%eksi internet. (FPPAEDA)

9.%agaimana prosedur pemeliharaan dan pengamanan arsip dilakukan?

Jagl'ab: Untuk pengelolaan arsip yang kami lakukan maasih campuran ya. Kami

]
pelan-pelan alihkan dari arsip kertas ke digital. Dokumen penting kami scan dan

=)

sir@hpan versi digitalnya, tapi untuk arsip fisik tetap kami simpan juga sebagai
e

cag'angan dan untuk pemeliharaan kami menggunakan sistem pengamanan seperti

pa?word pada komputer penyimpanan arsip, antivirus, dan backup berkala. Arsip
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ju% disimpan dalam folder khusus yang hanya bisa diakses oleh orang tertentu.

e
(PEAEDA)
=
1G5 Siapa saja yang memiliki akses terhadap arsip?
=
Jawab: Akses diberikan kepada staf Tata Usaha, dan operator sekolah. Tapi

—_
aksesnya terbatas sesuai dengan tugas dan tanggung jawab masing-masing.

(P?‘AEDA)

110.;\_Bagaimana mekanisme pengendalian akses atau otorisasi dalam sistem arsip?
jeb)
Jaywgab: Setiap pengguna memiliki akun dan kata sandi masing-masing. Ada hak

alges tertentu, misalnya hanya operator yang bisa mengedit, sementara staf lain
hanya bisa melihat data. Penggunaan Finger Print Solution X105 di SMK PGRI
Pekanbaru ini sudah berjalan selama beberapa tahun terakhir. Alat ini digunakan
sebagai sistem absensi bagi guru dan staf. Setiap pagi dan siang, guru diwajibkan
melakukan absensi dengan menempelkan sidik jari ke mesin tersebut. Data yang
terekam akan langsung tersimpan dalam sistem komputer yang terhubung dengan
aI%’tersebut. (PAEDA)

Kei;impulan: Hasil wawancara menunjukkan bahwa pengelolaan arsip di SMK

[

Pé?l Pekanbaru telah berjalan dengan pendekatan yang adaptif dan fungsional,
M
teglitama dalam konteks pencatatan kehadiran pegawai dan pengelolaan dokumen

addjeninistrasi. Meskipun pelaksanaannya masih mengombinasikan metode digital

S

daﬁ‘.manual, terdapat upaya sistematis untuk menuju digitalisasi penuh.
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Idéntitas Informan
Q)
e
Nama Informan : Gianto, S.kom
=
JaPatan : Guru RPL
3
Jents Kelamin : Laki-laki

=
Tempat Wawancara : Ruang Guru

H%/Tanggal - Kamis 08 Mei 2025
=

1.8Bagaimana kebijakan sekolah terkait pengelolaan arsip?
QO

Jaygab: Sekolah memiliki kebijakan untuk menggunakan perangkat Fingerprint
S(gution X105 sebagai alat utama dalam merekam data kehadiran guru dan tenaga
kependidikan. Data ini kemudian disimpan secara elektronik dan dikelola oleh
bagian tata usaha untuk keperluan rekapitulasi bulanan. (KAEDA)

2. Siapa saja yang terlibat dalam proses pengelolaan arsip di sekolah ini?
Jawab:Yang terlibat langsung adalah staf Tata Usaha, khususnya bagian
administrasi kepegawaian, operator sekolah dan guru yang ada di SMK PGRI
Pen%’anbaru. (PPAEDA)

3.:.;pa saja jenis arsip yang dikelola oleh sekolah?

Jag/:ab: Arsip yang paling sering dikelola antara lain data kehadiran (absensi), data
ni;l.;li siswa, laporan pembelajaran, surat menyurat Masi manual. (JAEDA)
4.%agaimana proses penciptaan arsip dilakukan oleh sekolah?

w

Ja@fab: Penciptaan arsip dilakukan melalui dua cara, yaitu secara otomatis dari
=)

sisfem seperti absensi fingerprint dan aplikasi solution, serta secara manual
e

méalui Microsoft Excel kemudian diarsipkan dalam format digital. (PCAEDA)
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5.m35\pakah ada sistem atau aplikasi tertentu yang digunakan untuk menciptakan

e
dan menyimpan arsip?

=
Jafyab: Ya, sekolah menggunakan software bawaan dari Fingerprint Solution

XJ?_Q5 untuk absensi, serta menggunakan aplikasi seperti Microsoft Excel.
(PEAEDA)
Bgagaimana alur pengumpulan arsip dari unit-unit kerja di sekolah?
JafWéab: Guru mengumpulkan dokumen elektronik ke bagian Tata Usaha. TU
ke%udian mengelola dan menyimpannya di dalam folder khusus di komputer.
(PgEDA)
7. Sejauh mana arsip digunakan untuk mendukung kegiatan administrasi dan
akademik?
Jawab: Sangat mendukung. Arsip elektronik mempercepat proses administrasi,
seperti pembuatan laporan kehadiran dan data lebih mudah diakses dan dicari saat
dibutuhkan. (PAEDA)
8.n§§pa saja kendala yang sering dihadapi dalam pengelolaan arsip?
Jag«ab: Jaringan paling, mati lampu contohnya. (FPPAEDA)
9.§agaimana prosedur pemeliharaan dan pengamanan arsip dilakukan?

A

Jagfab: Untuk menjaga keamanan arsip, kami menggunakan password, antivirus,

[

dan:a pengecekan secara berkala. Selain itu, arsip disimpan dalam folder yang
]

hai‘i/a bisa diakses oleh orang tertentu. (PAEDA)
=)
1Q'_;§iapa saja yang memiliki akses terhadap arsip?
e
Jagab: Staf TU, dan operator sekolah, tergantung pada jenis dokumen yang

dil?lola. (PPAEDA)
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1TIBagaimana mekanisme pengendalian akses atau otorisasi dalam sistem arsip?
{ah]

Ja@ab: Setiap pengguna memiliki akun dan kata sandi sendiri. Ada aturan akses
yag‘g berbeda, misalnya operator bisa mengubah data, sedangkan staf lain hanya
bi?_&_ melihat data. (PAEDA)

12; Apakah sudah diterapkan sistem backup dan pemulihan data untuk
mﬁgantisipasi kehilangan arsip?

JafWéab: kehilangan arsip belum pernah terjadi, tetapi backup data absensi sewaktu
ad;kendala seperti mati lampu biasanya dilakukan dengan Selvi menggunakan hp
di%ekolah lalu di kirimkan melalui chat grup menggunakan jaringan pribadi.
(PAEDA)

13. Apa saja upaya yang telah dilakukan untuk meningkatkan efisiensi dan
keamanan arsip?

Jawab: Penggunaan penyimpanan yang besar dan aman. (PAEDA)

Kesimpulan: berdasarkan hasil wawancara pengelolaan arsip elektronik di SMK
P%ﬂu Pekanbaru telah dilaksanakan secara bertahap dan terfokus pada kebutuhan

-

D

adgqinistratif, terutama dalam hal dokumentasi kehadiran, nilai, dan surat-
&

menhyurat. Meskipun penerapannya masih terbatas dan bersifat manual-digital
M

(cgﬁhpuran), sekolah telah memiliki sistem dasar yang mendukung pengelolaan

o
< .
argip secara elektronik.
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Lampiran 5

10 ).

PEDOMAN HASIL OBSERVASI

©
Lgkasi : SMk PGRI Pekanbaru

Tdjuan : Mengumpulkan data dan informasi yang berkaitan dengan
= optimalisasi pengelolaan arsip di SMK PGRI Pekanbaru.

Aspek Yang Perlu Diamati

Hasil

Baik

Perlu

Diperbaiki

Keterangan

nely E’HSH%NIH A1

Mengamati pengelolaan arsip

v

Masi perlu
banyak
pengembang

Mengamati kualitas arsip

kualitas
Pengarsipan
sudah
memenubhi
kebutuhan di
sekolah

Menganalisis kegiatan pengelolaan
arsip

Kegiatan nya
sudah sesuai
dengan
kebutuhan di
sekolah

Mengamati pemakaian pengelolaan
arsip

Masi perlu
banyak

pengembang
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Q

tan Syarif Kasim Riau
A\ Hak Cipta Dilindungi Undang-Undang
: .L_.-..l 1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber:
m... .n." a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian, penulisan karya ilmiah, penyusunan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.
|n/_.w_n b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar UIN Suska Riau.

unsuscamay 2+ Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun tanpa izin UIN Suska Riau.
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n Syarif Kasim Riau
A\ Hak Cipta Dilindungi Undang-Undang
: .L_.-..l 1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber:
m... .nm 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.
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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Lampiran 8
)

Itan 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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an Syarif Kasim Riau
A\ Hak Cipta Dilindungi Undang-Undang
: .L_.-..l 1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber:
m... .n." a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian, penulisan karya ilmiah, penyusunan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.
|n/_.w_n b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar UIN Suska Riau.

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

sity of Sultan Syarif Kasim Riau

A\ Hak Cipta Dilindungi Undang-Undang
DS

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

=8 = a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian, penulisan karya ilmiah, penyusunan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.
: . Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar uska Riau.
) bR tipan tidak ikan k ti jar UIN Suska Ri

unsuscamay 2+ Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun tanpa izin UIN Suska Riau.
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% \% FAKULTAS TARBIYAH DAN KEGURUAN
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FACULTY OF EDUCATION AND TEACHER TRAINING
UIN SUSKA RIAU JI. H. R. Soebrantas No.155 Km.18 Tampan Pekanbaru Riau 28293 PO. BOX 1004 Telp. (0761) 561647
Fax. (0761) 561647 Web.www.ftk uinsuska.ac.id, E-mail: eftak_uinsuska@yahoo.co.id
Nomor  : Un.04/F.I1.3/PP.00.9/1390/2025 Pekanbaru, 23 Januari 2025
Sifat : Biasa
Lamp.
Hal : Mohon Izin Melakukan PraRiset
Kepada
Yth. Kepala Sekolah
SMK PGRI Pekanbaru
di
Tempat

Assalamu’alaikum warhmatullahi wabarakatuh
Dekan Fakultas Tarbiyah dan Keguruan UIN Sultan Syarif Kasim Riau dengan ini
memberitahukan kepada saudara bahwa :

Nama : Gusma Valdo

NIM 12110313869

Semester/Tahun : VII (Tujuh)/ 2025

Program Studi : Manajemen Pendidikan Islam

Fakultas : Tarbiyah dan Keguruan UIN Suska Riau

ditugaskan untuk melaksanakan Prariset guna mendapatkan data yang berhubungan dengan
penelitiannya di Instansi yang saudara pimpin.

Sehubungan dengan itu kami mohon diberikan bantuan/izin kepada mahasiswa yang
bersangkutan.

Demikian disampaikan atas kerjasamanya diucapkan terima kasih.

Wassalam

. 080 36 b /Sle. an. Dekan

Wakil Dekan 111

o lW

Prof. Dr. An_mrah Diniaty, M.Pd. Kons,
NIP. 19751115 200312 2 001
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Syarif Kasim Riau

A\ Hak Cipta Dilindungi Undang-Undang
DS

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

=8 = a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian, penulisan karya ilmiah, penyusunan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.
|n/_.w_n b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar UIN Suska Riau.

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

tan Syarif Kasim Riau

A\ Hak Cipta Dilindungi Undang-Undang
DS

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

=8 = a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian, penulisan karya ilmiah, penyusunan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.
: . Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar uska Riau.
) bR tipan tidak ikan k ti jar UIN Suska Ri

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

_.- Hak Cipta Dilindungi Undang-Undang
DiU:

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

=8 = a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian, penulisan karya ilmiah, penyusunan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.
|n/_.w_n b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar UIN Suska Riau.

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

Hak Cipta Dilindungi Undang-Undang
W B 5 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.

sz_ae:aé 2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun tanpa izin UIN Suska Riau
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© _mm__ C 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:
. w.nm a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian, penulisan karya ilmiah, penyusunan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.
L-éb b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar UIN Suska Riau.

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

A\ Hak Cipta Dilindungi Undang-Undang
u_:,.l 1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber:
m... .nm a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian, penulisan karya ilmiah, penyusunan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.
ll_-_\_n 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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- : ~ ersity of Sultan Syarif Kasim Riau

ﬂ\, Hak Cipta Dilindungi Undang-Undang

..u. ,.l 1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber:
l... .n.. a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian, penulisan karya ilmiah, penyusunan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah
=H /\n_ 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



rsity of Sultan Syarif Kasim Riau

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

Mf .nm a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian, penulisan karya ilmiah, penyusunan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.
ll_-_\_n b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar UIN Suska Riau.

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



~ Islamic University of Sultan Syarif Kasim Riau

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