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Lampiran 1. Daftar Terjemah 

 

No BAB Kutipan Halaman Terjemah 

1 I Al Baqarah ayat 282 3 Wahai orang-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 

mengajarkan kepadanya. Maka 

hendaklah dia menuliskan. 

2 I Al Infithar ayat 10-

12 

3 Dan sesungguhnya bagi kamu ada 

(malaikat-malaikat) yang 

mengawasi (pekerjaanmu), yang 

mulia (di sisi Allah) dan yang 

mencatat (perbuatanmu), mereka 

mengetahui apa yang kamu 

kerjakan. 

3 II alrsipcheton 16 gedung pemerintalhaln 

4 II alrchia l 16 dallalm balha lsal Yunalni disebut 

dengaln “alrche” dallalm ba lhalsa l 

Yunalni berkembalng menjaldi kaltal 

“alrchia l” yalng beralrti caltaltaln 
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Lampiran 2. Pedoman Wawancara 

A. Sejarah singkat dan gambaran umum SMK Muhammadiyah 3 Banjarmasin  

1. Siapa yang mendirikan SMK Muhammadiyah 3 Banjarmasin? 

2. Pada tahun berapa SMK Muhammadiyah 3 Banjarmasin? 

3. Apa tujuan dan landasan didirikannya SMK Muhammadiyah 3 Banjarmasin? 

4. Siapa yang meresmikan SMK Muhammadiyah 3 Banjarmasin? 

5. Pada tahun berapa SMK Muhammadiyah 3 Banjarmasin? 

6. Apakah ada bukti tertulis diresmikannya SMK Muhammadiyah 3 

Banjarmasin? 

7. Bagaimana reaksi masyarakat terhadap pembangunan SMK Muhammadiyah 

3 Banjarmasin? 

8. Dalam proses pembangunan SMK Muhammadiyah 3 Banjarmasin apakah 

ada hambatan yang terjadi? 

9. Apa visi dan misi SMK Muhammadiyah 3 Banjarmasin?  

B. Kepala Sekolah SMK Muhammadiyah 3 Banjarmasin 

1. Apa nama dan latar belakang pendidikan Anda? 

2. Sejak kapan Anda menjabat sebagai Kepala Sekolah SMK Muhammadiyah 

3 Banjarmasin? 

3. Apa visi dan misi Anda khususnya dalam pengelolaan kearsipan? 

4. Apa saja program atau kebijakan yang Anda laksanakan untuk mendukung 

pengelolaan kearsipan? 

5. . Bagaimana Anda melihat peran arsip dinamis dalam mendukung kegiatan 

administrasi sekolah? 
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6. Apa kebijakan yang diterapkan di sekolah terkait pengelolaan arsip dinamis 

untuk administrasi? 

7. Bagaimana Anda memastikan bahwa arsip dinamis dikelola dengan baik 

dalam lingkup administrasi sekolah? 

8. Apa jenis arsip dinamis yang paling penting dan sering digunakan untuk 

administrasi sekolah? 

9. Bagaimana pengaruh pengelolaan arsip dinamis terhadap efisiensi 

administrasi sekolah? 

10. Apakah Anda menghadapi kendala dalam pengelolaan arsip dinamis yang 

berdampak pada administrasi? Jika ya, bagaimana mengatasinya? 

C. Kepala Tata Usaha SMK Muhammadiyah 3 Banjarmasin 

1. Apa saja program kerja atau kegiatan yang anda laksanakan dalam 

menunjang pengelolaan arsip dinamis di sekolah? 

2. Bagaimana anda mengelola dan mengembangkan SDM dalam  ? 

3. Bagaimana proses pengelolaan arsip dinamis yang terkait dengan 

administrasi sekolah di bagian tata usaha? 

4. Apa saja jenis arsip dinamis administrasi yang paling sering dikelola? 

5. Bagaimana metode penyimpanan arsip dinamis agar tetap rapi dan mudah 

diakses untuk kegiatan administrasi? 

6. Apakah sekolah menggunakan sistem digital untuk arsip dinamis 

administrasi? Jika ya, bagaimana implementasinya? 

7. Bagaimana Anda menjaga keamanan dan kerahasiaan arsip dinamis 

administrasi? 
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8. Bagaimana sistem dan proses penemuan kembali arsip dinamis di SMK 

Muhammadiyah 3 Banjarmasin? 

9. Langkah-langkah apa yang telah dilaksankan dalam pemeliharaan arsip 

dinamis di SMK Muhammadiyah 3 Banjarmasin? 

10. Adakah peralatan khusus yang digunakan untuk pemeliharaan arsip dinamis? 

Apakah sudah memadai? 

11. Adakah petugas khusus untuk menjaga kebersihan arsip dinamis di SMK 

Muhammadiyah 3 Banjarmasin? 

12. Apa saja yang dilakukan untuk menangani arsip dinamis yang rusak? 

13. Bagaimana penilaian arsip dinamis? 

14. Berapa kali proses pemidahan arsip dinamis dilakukan dalam setahun? 

15. Apa tantangan terbesar dalam pengelolaan arsip dinamis yang mendukung 

administrasi, dan bagaimana Anda menghadapinya? 

16. Bagaimanakah cara pemusnahan arsip yang dilakukan di SMK 

Muhammadiyah 3 Banjarmasin? 

17. Berapa lama jangka waktu penyusunan arsip di SMK Muhammadiyah 3 

Banjarmasin? 

18. Bagaimana koordinasi Anda dengan kepala sekolah dan guru terkait 

pengelolaan arsip dinamis administrasi? 

D. Staff Tata Usaha SMK Muhammadiyah 3 Banjarmasin 

1. Sejauh mana arsip dinamis mendukung tugas administrasi yang Anda 

lakukan di dalam bekerja? 
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2. Arsip dinamis jenis apa yang biasanya Anda gunakan dalam urusan 

administrasi pembelajaran? 

3. Bagaimana Anda mengelola arsip dinamis agar tetap terorganisir dan mudah 

diakses saat diperlukan? 

4. Apakah Anda pernah mengalami kesulitan atau kendala terkait pengelolaan 

arsip dinamis administrasi? Jika ya, bisa dijelaskan? 

5. Bagaimana cara mengatasi kendala dalam pengelolaan arsip dinamis? 

6. Bagaimana dukungan pihak sekolah dalam membantu pengelolaan arsip 

dinamis administrasi ? 

7. Apakah  kepala sekolah memberikan arahan dan bimbingan terkait dengan 

kegiatan kearsipan?  

8. Apakah Bapak pernah mengikuti pelatihan-pelatihan kearsipan? 

9. Apa saja kendala yang dihadapi Di SMK Muhammadiyah 3 Banjarmasin? 

10. Bagaimana cara mengatasi kendala dalam pengelolaan arsip dinamis? 
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Lampiran 3. Pedoman Observasi 

1. Letak geografis SMK Muhammadiyah 3 Banjarmasin. 

2. Keadaan lingkungan SMK Muhammadiyah 3 Banjarmasin. 

3. Kegiatan dan program SMK Muhammadiyah 3 Banjarmasin 

4. Fasilitas Penunjang Kegiatan pengelolan arsip dinamis SMK 

Muhammadiyah 3 Banjarmasin 

5. Proses menjalankan kegiatan pengelolaan arsip dinamis 

6. Keadaan sarana dan prasarana SMK Muhammadiyah 3 Banjarmasin 

 

Lampiran 4. Pedoman Dokumentasi 

1. Profil/identitas dan sejarah singkat SMK Muhammadiyah 3 Banjarmasin. 

2. Struktur organisasi SMK Muhammadiyah 3 Banjarmasin. 

3. Visi dan Misi SMK Muhammadiyah 3 Banjarmasin. 

4. Dokumentasi fasilitas, sarana dan prasarana. 

5. Data tenaga Pendidik dan kependidikan SMK Muhammadiyah 3 

Banjarmasin. 

6. Dokumentasi pelaksanaan program kerja dan kegiatan SMK 

Muhammadiyah 3 Banjarmasin. 
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Lampiran 5. SK Penetapan Dosen Pembimbing 
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Lampiran 6. SK Telah Seminar Proposal Skripsi 
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Lampiran 7. Berita Acara dan Catatan Seminar Proposal Skripsi 
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Lampiran 8. Surat Riset  
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Lampiran 9. Buku Konsultasi Bimbingan Skripsi 

 

 

 

 

 



97 

 

Lampiran 10. Dokumentasi Wawancara 

 

  

 

 

 

 

 

Bersama Dr. Mungin, S.Pd., M.A Bersama Muhammad Rifani, S.Pd 

 

 

 

 

 

Bersama Muhammad Zahan Bersama Dr. Mungin, S.Pd., M.A 
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Lampiran 11. Dokumentasi Sekolah dan Fasilitas penunjang operasional TU 

 

 

Denah dan tata letak Sekolah 

 

 

Papan Informasi dan data guru 

 

 

Fasilitas komputer 

 

 

Papan Struktur dan visi misi 

 

 

Kawasan Sekolah 

 

 

Akses dapodik 
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