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Lampiran 1. 

DAFTAR TERJEMAH 

 

No Bab Halaman Kutipan Terjemah 

1 I 3 
Al-Baqarah 

Ayat 282 

Wahai orang yang beriman, apabila 

kamu berutang piutang untuk waktu 

yang ditentukan, hendaklah kamu 

mencatatnya. Hendaklah seorang 

pencatat di antara kamu menuliskannya 

dengan benar. Janganlah pencatat 

menolak untuk menuliskannya 

sebagaimana Allah telah mengajar-kan 

kepadanya, maka hendaklah dia 

menuliskan. Dan hendaklah rang yang 

berutang itu mendiktekan, dan 

hendaklah dia bertakwa kepala Allah, 

Tuhannya, dan janganlah di mengurangi 

sedikit pun dari padanya.  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

Lampiran 2. 

PEDOMAN WAWANCARA 

SISTEM PENGELOLAAN KEARSIPAN  

DI MTSN 1 KOTA BANJARMASIN 

 

 

A. Wawancara Arsiparis MTsN 1 Kota Banjarmasin 

1. Penciptaan Arsip 

a. Apakah ada SOP dalam tahap penciptaan arsip?  

b. Bagaimana prosedur pengurusan surat masuk dan surat keluar oleh tenaga 

administrasi di MTsN 1 Kota Banjarmasin? 

2. Penggunaan Arsip 

a. Bagaimana prosedur dalam melakukan penggunaan arsip di MTsN 1 Kota 

Banjarmasin?  

b. Dalam hal apa saja arsip digunakan dalam tahap penggunaan arsip di MTsN 1 Kota 

Banjarmasin? 

3. Penyimpanan Arsip 

a. Sistem apa yang dipakai dalam melakukan penyimpanan arsip di MTsN 1 Kota 

Banjarmasin?  

b. Apa saja peralatan penyimpanan arsip di MTsN 1 Kota Banjarmasin?  

c. Apakah ada ruangan khusus untuk menyimpan arsip? 

4. Pemeliharaan Arsip 

a. Hal apa saja yang dilakukan oleh tenaga administrasi dalam pemeliharaan arsip di 

MTsN 1 Kota Banjarmasin?  

b. Apakah ada jadwal tertentu untuk melakukan pemeliharaan arsip di MTsN 1 Kota 

Banjarmasin? 
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c. Adakah peralatan khusus yang digunakan untuk pemeliharaan arsip? 

d. Apa yang dilakukan untuk menangani arsip yang rusak? 

5. Penyusutan Arsip 

a. Apakah di MTsN 1 Kota Banjarmasin pernah melakukan penyusutan arsip?  

b. Berapa lama jangka waktu penyusutan arsip? 

6. Pemusnahan Arsip 

a. Apakah tenaga administrasi melakukan pemusnahan arsip? 

b. Bagaimana prosedur pemusnahan arsip oleh tenaga administrasi dan seperti apa 

cara pemusnahannya di MTsN 1 Kota Banjarmasin? 

7. Faktor Penunjang Kearsipan 

a. Apakah di madrasah ini melakukan kegiatan meghimpun, mengklasifikasi, 

menyusun, menyimpan dan memelihara arsip berdasarkan sistem yang berlaku? 

b. Dalam sistem penataan arsip apa saja yang perlu diperhatikan? 

c. Bagaimana pelaksanaan pengadaan dan peminjaman arsip, apakah sudah bisa 

dikatakan baik? 

d. Apakah melakukan pencatatan dan penyimpanan setiap kegiatan yang dilakukan? 

e. Apakah ada kegiatan pengontrolan arsip untuk mengadakan penyusutan dan 

pemusnahan? Jika ada bagaimana pengontrolannya? 

8. Faktor Penghambat Kearsipan 

a. Seberapa penting arsip di madrasah dan apa akibatnya jika tidak mengerti dengan 

kepentingan arsip? 

b. Apakah di madrasah ini ada syarat dan prosedur untuk merekrut pegawai kearsipan, 

jika ada apa saja persyaratannya? 
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c. Bagaimana mengatasi jumlah arsip yang terus bertambah? 

d. Apakah di madrasah ini memiliki prosedur pedoman kerja kearsipan? 

e. Apakah ada pedoman peminjaman arsip? 

f. Bagaimana pengawasan yang dilakukan terhadap arsip yang diterima dan dikirim? 

 

B. Wawancara Kepala Tata Usaha MTsN 1 Kota Banajrmasin 

1. Penciptaan Arsip 

a. Apakah ada SOP dalam tahap penciptaan arsip?  

b. Bagaimana prosedur pengurusan surat masuk dan surat keluar oleh tenaga 

administrasi di MTsN 1 Kota Banjarmasin? 

2. Penggunaan Arsip 

a. Bagaimana prosedur dalam melakukan penggunaan arsip di MTsN 1 Kota 

Banjarmasin?  

b. Dalam hal apa saja arsip digunakan dalam tahap penggunaan arsip di MTsN 1 Kota 

Banjarmasin? 

3. Penyimpanan Arsip 

a. Sistem apa yang dipakai dalam melakukan penyimpanan arsip di MTsN 1 Kota 

Banjarmasin?  

b. Apa saja peralatan penyimpanan arsip di MTsN 1 Kota Banjarmasin?  

c. Apakah ada ruangan khusus untuk menyimpan arsip? 

4. Pemeliharaan Arsip 

a. Hal apa saja yang dilakukan oleh tenaga administrasi dalam pemeliharaan arsip di 

MTsN 1 Kota Banjarmasin?  
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b. Apakah ada jadwal tertentu untuk melakukan pemeliharaan arsip di MTsN 1 Kota 

Banjarmasin? 

c. Adakah peralatan khusus yang digunakan untuk pemeliharaan arsip? 

d. Apa yang dilakukan untuk menangani arsip yang rusak? 

5. Penyusutan Arsip 

a. Apakah di MTsN 1 Kota Banjarmasin pernah melakukan penyusutan arsip?  

b. Berapa lama jangka waktu penyusutan arsip? 

6. Pemusnahan Arsip 

a. Apakah tenaga administrasi melakukan pemusnahan arsip? 

b. Bagaimana prosedur pemusnahan arsip oleh tenaga administrasi dan seperti apa 

cara pemusnahannya di MTsN 1 Kota Banjarmasin? 

7. Faktor Penunjang Kearsipan 

a. Apakah di madrasah ini melakukan kegiatan meghimpun, mengklasifikasi, 

menyusun, menyimpan dan memelihara arsip berdasarkan sistem yang berlaku? 

b. Dalam sistem penataan arsip apa saja yang perlu diperhatikan? 

c. Apakah pelaksanaan pengadaan dan peminjaman arsip sudah bisa dikatakan baik? 

d. Apakah arsiparis mencatat dan menyimpan setiap kegiatan yang dilakukan? 

e. Apakah ada kegiatan pengontrolan arsip? 

8. Faktor Penghambat Kearsipan 

a. Seberapa penting arsip di madrasah dan apa akibatnya jika tidak mengerti dengan 

kepentingan arsip? 

b. Apakah di madrasah ini ada syarat dan prosedur untuk merekrut pegawai kearsipan, 

jika ada apa saja persyaratannya? 
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c. Apakah arisparis dapat mengatasi jumlah arsip yang terus bertambah? 

d. Apakah di madrasah ini memiliki prosedur pedoman kerja kearsipan? 

e. Apakah ada pedoman peminjaman arsip? 

f. Bagaimana pengawasan yang dilakukan terhadap arsip yang diterima dan dikirim? 

 

C. Wawancara Kepala Madrasah MTsN 1 Kota Banjarmasin 

1. Penciptaan Arsip 

a. Apakah ada SOP dalam tahap penciptaan arsip?  

b. Bagaimana prosedur pengurusan surat masuk dan surat keluar oleh tenaga 

administrasi di MTsN 1 Kota Banjarmasin? 

2. Penggunaan Arsip 

a. Bagaimana prosedur dalam melakukan penggunaan arsip di MTsN 1 Kota 

Banjarmasin?  

b. Dalam hal apa saja arsip digunakan dalam tahap penggunaan arsip di MTsN 1 Kota 

Banjarmasin? 

3. Penyimpanan Arsip 

a. Sistem apa yang dipakai dalam melakukan penyimpanan arsip di MTsN 1 Kota 

Banjarmasin?  

b. Apa saja peralatan penyimpanan arsip di MTsN 1 Kota Banjarmasin?  

c. Apakah ada ruangan khusus untuk menyimpan arsip? 

4. Pemeliharaan Arsip 

a. Hal apa saja yang dilakukan oleh tenaga administrasi dalam pemeliharaan arsip di 

MTsN 1 Kota Banjarmasin?  
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b. Apakah ada jadwal tertentu untuk melakukan pemeliharaan arsip di MTsN 1 Kota 

Banjarmasin? 

c. Adakah peralatan khusus yang digunakan untuk pemeliharaan arsip? 

d. Apa yang dilakukan untuk menangani arsip yang rusak? 

5. Penyusutan Arsip 

a. Apakah di MTsN 1 Kota Banjarmasin pernah melakukan penyusutan arsip?  

b. Berapa lama jangka waktu penyusutan arsip? 

6. Pemusnahan Arsip 

a. Apakah tenaga administrasi melakukan pemusnahan arsip? 

b. Bagaimana prosedur pemusnahan arsip oleh tenaga administrasi dan seperti apa 

cara pemusnahannya di MTsN 1 Kota Banjarmasin? 

7. Faktor Penunjang Kearsipan 

a. Apakah di madrasah ini melakukan kegiatan meghimpun, mengklasifikasi, 

menyusun, menyimpan dan memelihara arsip berdasarkan sistem yang berlaku? 

b. Dalam sistem penataan arsip apa saja yang perlu diperhatikan? 

c. Apakah pelaksanaan pengadaan dan peminjaman arsip sudah bisa dikatakan baik? 

d. Apakah arsiparis mencatat dan menyimpan setiap kegiatan yang dilakukan? 

e. Apakah ada kegiatan pengontrolan arsip? 

8. Faktor Penghambat Kearsipan 

a. Seberapa penting arsip di madrasah dan apa akibatnya jika tidak mengerti dengan 

kepentingan arsip? 

b. Apakah di madrasah ini ada syarat dan prosedur untuk merekrut pegawai 

kearsipan, jika ada apa saja persyaratannya? 
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c. Apakah arisparis dapat mengatasi jumlah arsip yang terus bertambah? 

d. Apakah di madrasah ini memiliki prosedur pedoman kerja kearsipan? 

e. Apakah ada pedoman peminjaman arsip? 

f. Bagaimana pengawasan yang dilakukan terhadap arsip yang diterima dan dikirim? 
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Lampiran 3.  

PEDOMAN DOKUMENTASI 

 

 

Untuk mengetahui dan melihat dokumen yang dimiliki oleh MTsN 1 Kota 

Banjarmasin mengenai sistem pengelolaan kearsipan, terkait dengan kondisi fisik 

dan nonfisik yang ada di MTsN 1 Kota Banjarmasin. 

No Dokumentasi Informan 

1 Sejarah singkat MTsN 1 Kota Banjarmasin Staf TU 

2 Visi, misi dan tujuan MTsN 1 Kota Banjarmasin Staf TU 

3 Struktur Organisasi MTsN 1 Kota Banjarmasin Staf TU 

4 Sarana dan Prasarana MTsN 1 Kota Banjarmasin Staf TU 

5 Lemari arsip Observasi  

6 Buku surat masuk dan keluar Observasi  

7 Ordner map Arsip Observasi  

8 Ruangan tata usaha Observasi  

9 Buku surat izin Observasi 

10 Surat disposisi  Observasi  

11 Surat ekspedisi  Observasi  

12 Komputer Observasi 

13 Printer Observasi 
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Lampiran 4.  

PEDOMAN OBSERVASI 

 

 

A. Mengamati kondisi dan gambaran umum lokasi penelitian 

B. Mengamati faktor-faktor yang mempengaruhi sistem pengelolaan kearsipan di 

MTsN 1 Kota Banjarmasin 

1. Pengelola arsip 

2. Ruangan penyimpanan  

3. Fasilitas dan pemeliharaan arsip 

4. Peminjaman arsip 
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Lampiran 5.   

LEMARI ARSIP 
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Lampiran 6.  

BUKU SURAT MASUK DAN SURAT KELUAR 
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Lampiran 7. 

ORDNER MAP ARSIP 
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Lampiran 8.  

BUKU SURAT IZIN 
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Lampiran 9.   

CONTOH LEMBAR DISPOSISI 
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Lampiran 10.  

BUKU EKSPEDISI 

 
` 
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Lampiran 11.  

KOMPUTER (PRINTER MADRASAH) 
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Lampiran 12. 

SOP SURAT MASUK DAN SURAT KELUAR 
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Lampiran 13.  

CONTOH ARSIP YANG DISIMPAN 

 
 



 

112 
 

Lampiran 14.  

ARSIP TIDAK TERPELIHARA 
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Lampiran 15. 

 

RINCIAN TUGAS STAF ADMINISTRASI 
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Lampiran 16.  

BUKU KEPEGAWAIAN 
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Lampiran 17. 

 

LAPORAN HASIL BELAJAR DAN BUKU MUTASI SISWA 
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Lampiran 18.  

FOTO-FOTO PENELITIAN 

 

 
Madrasah Tampak Depan 
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Ruangan Tata Usaha 

 

 

Wawancara Dengan Kepala Madrasah 
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Wawancara dengan Kepala Tata Usaha 

 

 
Wawancara dengan Staf Administrasi 
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Lampiran 19. 

SURAT KEPUTUSAN PENETAPAN DOSEN PEMBIMBING SKRIPSI 
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Lampiran 20.  

SURAT KETERANGAN TELAH MELAKSANAKAN SEMINAR DESAIN 

PROPOSAL SKRIPSI 
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Lampiran 21.  

 

SURAT RISET DEKAN FAKULTAS TARBIYAH DAN KEGURUAN UIN 

ANTASARI BANJARMASIN 
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Lampiran 22.  

REKOMENDASI RISET KANTOR DEPARTEMEN AGAMA KOTA 

BANJARMASIN 
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Lampiran 23.  

SURAT IZIN MELAKSANAKAN PENELITIAN 
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