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Lampiran 1 Daftar Terjemah 

No BAB Kutipan Hal Terjemah 

1. I Q.S. Al Mujadalah 

ayat 11 

1 Wahai orang-orang yang 

beriman! Apabila dikatakan 

kepadamu, “Berilah kelapangan 

di dalam majelis-majelis,” maka 

lapangkanlah, niscaya Allah akan 

member kelapangan untukmu. 

Dan apabila 

dikatakan,”Berdirilah Kamu,” 

maka berdirilah, niscaya Allah 

akan mengangkat (derajat) orang-

orang yang diberi ilmu beberapa 

derajat. Dan Allah Maha 

Mengetahui terhadap apa yang 

kamu kerjakan. 

2. II Q.S. Al Baqarah ayat 

282 

16 Hai orang-orang yang beriman, 

apabilakamu bermu’amalah tidak 

secara tunai untuk waktu yang 

ditentukan, hendaklah kamu 

menuliskannya. Dan hendaklah 

seorang penulis di antara kamu 

menuliskannya dengan benar. 

Dan janganlah penulis enggan 

menuliskannya sebagaimana 

Allahmengajarkannya, maka 

hendaklah ia menulis.  
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Lampiran 2 Pedoman Wawancara 

 

PEDOMAN WAWANCARA 

1. Kepala sekolah 

Nama Narasumber : Ashadi Rahmad, M.Pd 

Jabatan  : Kepala Sekolah 

Hari/Tanggal  :  

Tempat  : 

No Pertanyaan 

1 

Bagaimana sejarah singkat berdirinya sekolah SMK Negeri 1 Rantau 

ini ? 

2 Apa visi dan misi dari SMK Negeri 1 Rantau ? 

3 Siapa saja yang menangani/terlibat dalam  pengelolaan kearsipan ? 

4 

Bagaimana prosedur pengelolaan kearsipan di SMK Negeri 1 Rantau 

? 

5 

Apakah ada pedoman terkait dalam pengelolaan arsip di SMK 

Negeri 1 Rantau ini ? 

6 Apa saja factor/kendala yang mempengaruhi pengelolaan arsip? 

7 Bagaimana upaya mengatasi factor/kendala tersebut? 
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2. Kepala bagian tata usaha 

Nama Narasumber : H.Akhmad Fiani,S.Sos MM 

Jabatan  : Kepala Bagian Tata Usaha 

Hari/Tanggal  : 

Tempat  : 

No Pertanyaan 

Penciptaan arsip 

1 Siapa saja yang terlibat dalam penciptaan arsip? 

2 Bagaimana langkah-langkah pembuatan surat keluar? 

3 Adakah SOP (standar operasional pelaksanaan) dalam tahap 

penciptaan arsip? 

4 Apasaja yang telah dilaksanakan dalampembuatan dan penerimaan 

surat? 

5 Hal-hal apa saja yang harus diperhatikan dalam pembuatan dan 

penerimaan surat? 

6 Bagaimana langkah-langkah penerimaan surat masuk? 

7 Peralatan apa aja yang dibutuhkan dalam tahap penciptaan arsip? 

Pendistribusian arsip 

8 Bagaimana sistem yang digunakan dalam proses pencatatan surat 

masuk dan surat keluar? 

9 Bagaimana proses dalam pengurusan surat masuk dan surat keluar? 

Penyimpanan arsip 

10 Sistem apakah yang digunakan tahap penyimpanan arsip? 

11 Bagaimana prosedur yang dilakukan dalampenyimpanan arsip? 

12 Ada berapa ruang penyimpanan arsip yang ada di sekolah? 

13 Adakah kesulitan yang ditemukan dalam proses penyimpanan arsip? 

14 Peralatan apa saja yang dibutuhkan dalam pelaksanaan penyimpanan 

arsip? 

Penggunaan arsip 

15 Bagaimana sistem peminjaman arsip dilakukan? 

16 Bagaimana prosedur dalam kegiatan peminjaman arsip? 

17 Adakah pegawai khusus dalam melayani peminjaman arsip? 

18 Untuk kepentingan apa saja biasanya arsip dipinjam atau digunakan? 

19 Langkah-langkah apa saja yang dilakukan dalam proses penemuan 

kembali? 

Pemeliharaan arsip 

20 Bagaimana proses pemeliharaan yang dilakukan di sekolah ini? 

21 Apakah ada kendala yang ditemukan dalam proses pemeliharaan arsip? 

Pemusnahan/penyusutan arsip 

22 Bagaimana proses penilaian(nilai kegunaan) arsip yang dilakukan di 

sekolah ini? 

23 Bagaimana proses pemindahan arsip yang dilakukan di sekolah ini? 



74 
 

 

24 Bagaimana cara pemusnahan arsip yang dilakukan di sekolah ini? 

25 Berapa lama jangka waktu yang dibutuhkan dalam proses 

penyusutan/pemusnahan arsip? 

26. Apakah ada factor/kendala yang di alami dalam pengelolaan arsip surat 

disekolah? 

27. Bagaimana upaya mengatasi factor/kendala tersebut? 

 

3. Pengelola/Staf 

Nama Narasumber : Rusmilawati, S.AP 

Jabatan  : Staf Tata Usaha 

Hari/Tanggal  : 

Tempat  : 

No Pertanyaan 

Penciptaan arsip 

1 Siapa saja yang terlibat dalam penciptaan arsip? 

2 Bagaimana langkah-langkah pembuatan surat keluar? 

3 Adakah SOP (standar operasional pelaksanaan) dalam tahap 

penciptaan arsip? 

4 Apasaja yang telah dilaksanakan dalampembuatan dan penerimaan 

surat? 

5 Hal-hal apa saja yang harus diperhatikan dalam pembuatan dan 

penerimaan surat? 

6 Bagaimana langkah-langkah penerimaan surat masuk? 

7 Peralatan apa aja yang dibutuhkan dalam tahap penciptaan arsip? 

Pendistribusian arsip 

8 Bagaimana sistem yang digunakan dalamproses pencatatan surat 

masuk dan surat keluar? 

9 Bagaimana proses dalam pengurusan surat masuk dan surat keluar? 

Penyimpanan arsip 

10 Sistem apakah yang digunakan tahap penyimpanan arsip? 

11 Bagaimana prosedur yang dilakukan dalampenyimpanan arsip? 

12 Ada berapa ruang penyimpanan arsip yang ada di sekolah? 

13 Adakah kesulitan yang ditemukan dalam proses penyimpanan arsip? 

14 Peralatan apa saja yang dibutuhkan dalam pelaksanaan penyimpanan 

arsip? 

Penggunaan arsip 

15 Bagaimana sistem peminjaman arsip dilakukan? 

16 Bagaimana prosedur dalam kegiatan peminjaman arsip? 

17 Adakah pegawai khusus dalam melayani peminjaman arsip? 

18 Untuk kepentingan apa saja biasanya arsip dipinjam atau digunakan? 

19 Langkah-langkah apa saja yang dilakukan dalam proses penemuan 
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kembali? 

Pemeliharaan arsip 

20 Bagaimana proses pemeliharaan yang dilakukan di sekolah ini? 

21 Apakah ada kendala yang ditemukan dalam proses pemeliharaan arsip? 

Pemusnahan/penyusutan arsip 

22 Bagaimana proses penilaian(nilai kegunaan) arsip yang dilakukan di 

sekolah ini? 

23 Bagaimana proses pemindahan arsip yang dilakukan di sekolah ini? 

24 Bagaimana cara pemusnahan arsip yang dilakukan di sekolah ini? 

25 Berapa lama jangka waktu yang dibutuhkan dalamproses 

penyusutan/pemusnahan arsip? 

26 Apakah ada factor/kendala yang di alami dalam pengelolaan arsip 

disekolah? 

27 Bagaimana upaya mengatasi factor/kendala tersebut? 
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Lampiran 3 Pedoman Observasi 

PEDOMAN OBSERVASI  

 Observasi atau pengamatan yang akan dilakukan dalam penelitian ini, 

yakni melakukan pengamatan tentang gambaran sekolah di SMKN 1 Rantau yang 

meliputi: 

1. Melihat dan mengamati secara langsung lokasi penelitian di SMKN 1 Rantau 

2. Letak geografis SMKN 1 Rantau 

3. Mengamati pengelolaan arsip surat di SMKN 1 Rantau 
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Lampiran 4 Dokumentasi Penelitian 
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Lampiran 5 Surat Keputusan Dosen Pembimbing Skripsi 
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Lampiran 6 Catatan Seminar Proposal 
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Lampiran 7 Surat Selesai Seminar Proposal 
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Lampiran 8 Surat Persetujuan Riset di SMKN 1 Rantau 
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Lampiran 9 Surat Izin Riset dari Dekan Fakultas Tarbiyah dan Keguruan 
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Lampiran 10 Surat Rekomendasi Riset dari Dinas Pendidikan Kabupaten Tapin 
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Lampiran 11 Lembar Konsultasi 

BUKU KONSULTASI 

BIMBINGAN SKRIPSI 

NAMA MITA 

NIM 1601261917 

JURUSAN/PRODI MANAJEMEN PENDIDIKAN ISLAM 

SEMESTER  

TAHUN  

JUDUL EFEKTIVITAS PENGELOLAAN ARSIP 

SURAT DI SEKOLAH MENENGAH 

KEJURUAN NEGERI (SMKN) 1 RANTAU 

DOSEN PEMBIMBING 

BIDANG KONTEN DAN 

METODOLOGI PENELITIAN 

DR.H. AHMAD SALABI, S.Ag., M.Pd 

DOSEN PEMBIMBING 

BIDANG BAHASA DAN 

TEKNIK PENULISAN 

DRS. H. ABDUL MANAF., M.Pd 
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4 Agama : Islam 

5 Kebangsaan : Indonesia 
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