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BABc IVc 

HASILc PENELITIANc DAN PEMBAHASANc 

 

A. Gambaranc Umumc Penelitian  

1. Sejarahc Singkatc SMK Muhammadiyahc 3 Banjarmasinc 

 Berdirinya SMKc Muhammadiyahc 3 Banjarmasinc tidak bisa lepas daric 

peran SMP Muhammadiyah 7 Banjarmasin yang merupakan embrio akan 

terbentuknya SMK Muhammadiyah 3 Banjarmasin. Berdasarkanc rekomendasic 

dari Kepalac Dinas Pendidikanc Kota Banjarmasinc yaitu Bapakc Drs. H. Bambangc 

Budiyanto, M.Si. Nomorc 436.1/097-DM/Dipendik/2003c yang secara formal 

memperkuat legalitas berdirinya SMK Muhammadiyah 3 Banjarmasin maka 

terbentuklah satu lembaga pendidikan yang terfokus pada sekolaah kejuruan pada 

tahun 2003 di jalan Mangga III Rt. 22 No. 48 Banjarmasin.  

 Di bawah naungan Pimpinan Cabang Muhammadiyah 9 Kota Banjarmasin 

yang saat itu diketuai oleh Bapak Prof. Dr. H. Abdullah Ma’ruf, SH., MM. Tepat 

pada tahun ajaran 2002/2003 menjadi tahun terakhir beroperasinya SMP 

Muhammadiyah 7 Banjarmasin yang kemudian semester selanjutnya dibuka 

lembaga pendidikan baru pada tahunc ajaranc 2003/2004c bernama   SMKc 

Muhammadiyahc 3c Banjarmasin. Terbentuknya SMKc Muhammadiyahc 3 

Banjarmasinc menjadi sinyal positif bagi lembaga pendidikan Kalimantan Selatan 

khususnya Kota Banjarmasin. 

 Setelah diresmikannya SMK Muhammadiyah 3 Banjarmasin sebagai 

lembaga pendidikan kejuruan baru di Banjarmasin. Surya Dharma, Amd menjadi 
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kepala sekolah pertama yang menahkodai sekolah ini mulai dari awal berdiri 

tahun 2003 hingga pertengahan tahun 2005. Dikarenakan masa kepemimpinan 

Surya Dharma sudah di ujung purna, tongkat estafet kepemimpinan SMK 

Muhammadiyah 3 Banjarmasin diganti oleh Drs. Muhammad Yusuf. Beliau 

menjadi kepala sekolah dengan rentan waktu cukup lama dari mulai pertengahan 

2005 hingga awal 2013. Hampir 8 tahun beliau mengemban amanah hingga purna 

tugas. Pasca purnanya Drs. Muhammad Yusuf, bangku kepemimpinan kepala 

sekolah SMK Muhammadiyah 3 Banjarmasin tidak lama kosong, kemudian kursi 

kepemimpinan dilanjutkan oleh Drsc Mungin, S.Pd.,MA dari tahunc 2013c akhir  

hingga sekarang. Di bawah kepemimpinan beliau SMK Muhammadiyah 3 

Banjarmasin menjadi salah satu sekolah swasta ternama di Kota Banjarmasin. 

 Rekomendasi tahun 2003 merupakan bekal penting yang membuat pondasi 

legalitas cukup kuat, saat itu juga SMK Muhammadiyah 3 Banjarmasin terdaftar 

dan masuk dalam data akreditasi yangc pertama tahunc 2003 Terdaftarc di Dinasc 

Pendidikanc Kotac Banjarmasin. Tahunc tahun berikutnya SMK Muhammadiyah 3 

Banjarmasin  kembali mendapat angin segar setelah mendapat akreditasic kedua 

pada tahunc 2010 daric Bandan Akreditasic Nasionalc Sekolah. Tidak berselang lama 

padac tahunc 2012, Muhammadiyah 3 Banjarmasin menerapkanc Managementc Of 

Vacationalc School (Tersertifikasic ISO 9001:2008 IWAc 2).  

 Sebagai lembaga pendidikan yang terfokus pada kejuruan berbasis 

keislaman, SMK Muhammadiyah 3 Banjarmasin memiliki visi dan misi yang 

jelas serta terukur untuk menjadikan setiap insan yang kreatif dan inovatif serta 

memilki disiplin tinggi dalam bingkai keislaman. 
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2. Identitasc Sekolah SMKc Muhammadiyahc 3 Banjarmasinc 

a. Namac Sekolahc : SMKc Muhammadiyahc 3 Banjarmasinc 

b. NSS/ NPSN/ NISc : 322156003014/ 30304520/ 400140c 

c. Alamatc Sekolah : Jl. Manggisc Raya, Manggisc III No. 48c RT.13 Kel. 

Kebunc Bunga, Kecamatanc Banjarmasinc Timur, Kotac Banjarmasin, 

Kodec Posc (70235), Telepon/ Hp/Fax : 0511-3264717 

d. Statusc Sekolahc : Swastac 

1) Nilaic Akreditasic Sekolah  : Ac denganc skor = 92 (Amatc Baik) 

2) Programc Keahlianc      :  

a) Teknikc Komputerc dan Jaringanc (TKJ) Terakreditasic A (Amatc 

Baik), Nomor: 119/BAP-SM/PROV-15/LL/X/2014c 

b) Multic Mediac (MM) Terakreditasic B (Baik), Nomor: 119/BAP-

SM/PROV-15/LL/X/2014c 

c) Administrasic Perkantoranc (AP)Belumc Terakreditasic 

d) Akuntansic (AK) Belumc Terakreditasic 

e) Perbankanc dan Keuanganc Mikroc (PKM) 

f) Teknikc Pembangkitc Tenagac Listrikc 

3) Yayasanc Pembinac : Majelisc Dikdasmenc Muhammadiyahc 

4) Alamatc : Jalanc Manggac III RT. 13c 

5) Suratc Rekomendasic : Pimpinanc Daerah Muhammadiyahc Kota 

Banjarmasinc 

6) Nomorc dan Tanggalc : 35/III/Rek/F/2002, danc 22 Novemberc 2002 

e. Tahunc didirikan : 
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1) Noc Ijinc Penidirianc : 45/N.4/P/2003c 

2) Tanggalc  : 22c Januaric 2003c 

f. Denganc Suratc Keputusan : 

1) Pejabat c  : Kepalac Dinasc Pendidikanc Kotac 

Banjarmasin. 

2) Noc dan Tanggalc :436.I/097-DM/Dipendik/2003/ 09c April 

2003c 

g. Luasc lahanc dan jumlahc rombel : 

1) Kepemilikanc tanahc  : Yayasanc 

2) Statusc tanahc   : SHMc 

3) Luasc lahanc   : 2.918 m2c 

4) Luasc tanahc terbangunc  : 1.566 m2c 

5) Jumlahc ruang padac lantai 1c : 15c 

6) Jumlahc ruang padac lantai 2c : 10c 

7) Jumlahc rombelc  : 20c 

h. Jam kerjac  : Pagic (07.30-15.25 Wita) 

3. Visi, Misi, danc Programc Kerja Sekolahc 

a. Visi SMK Muhammadiyah 3 Banjarmasin 

 Setiap lembaga pendidikan memiliki visi atau tujuan besar yang akan 

diwujudkan sebagai garis besar cita-cita, begitu pula dengan SMKc 

Muhammadiyahc 3 Banjarmasinc yang memiliki visic sebagai berikut : 

 “Terwujudnyac mental siapc kerja, siapc berwirausaha, siapc kuliah, siapc 

menguasaic teknologi, jujur, disiplin, bermoralc dan berlandaskanc Al-Qur’anc 

danc As-Sunnah.” 
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b. Misic SMK Muhammadiyah 3 Banjarmasin 

 Selain memiliki visi yang jelas dan terukur dalam membina peserta didik 

dalam mewujudkan cita-citanya. SMK Muhammadiyah 3 Banjarmasin juga 

memiliki misi yang menunjang tercapainya visi yang dijalankan, seperti : 

1) Kreatifc dan inovatifc yang berkesinambunganc disetiap kegiatanc 

2) Memberikanc pelayananc & pembinaanc yang terbaikc kepada anakc didik 

secarac kontinyuc 

3) Menerapkanc budaya maluc (maluc tidakc disiplin, maluc tidakc jujur, maluc 

tidak menguasaic teknologic & malu tidakc berlandaskanc Al-Qur’anc dan As-

Sunnahc dalam setiapc tindakan. 

c. Programc Kerja SMKc Muhammadiyahc 3 Banjarmasinc 

 Melihat dari Visi dan Misi yang menjadi landasan khidmad SMK 

Muhammadiyah 3 Banjarmasin, peneliti berupaya menggali profil sekolah lebih 

dalam lagi hingga kedalam programc kerjac sekolah. Dalamc upaya meningkatkanc 

Proses Belajarc Mengajar (PBM) sertac upaya peningkatanc status sekolahc 

berstandarc Nasional, makac untuk tahunc pelajaran 2024/2025c disusun programc 

kerjac yangc meliputi : 

 

1) Programc Rutinc 

a) Melaksanakanc peraturanc dan instruksic dari atasanc secara optimalc yang 

disesuaikanc dengan kondisic sekolah. 

b) Mengikutic rapat-rapatc dinas yangc dilaksanakanc oleh Dinasc Pendidikan, 

MKKS, FK2SM,  Yayasanc dan Instansic lainnya. 
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c) Menetapkanc personel dalamc menentukan strukturc organisasi sekolahc 

d) Menycelenggarakanc rapat kerjac dengan parac Wakasek, Kepalac Program. 

Walic kelas, Stafc pengajarc dan Tatac Usaha. 

e) Meningkatkanc dan melengkapic data-datac sekolahc sebagai penunjangc 

pendidikan. 

f) Menunjukc kepanitiaan dalamc setiap kegiatanc (jikac diperlukan) 

g) Melaksanakanc Ujianc  

h) Penerimaanc Siswac Baruc (PSB) 

2) Programc Jangkac pendekc 

a) Penataanc managemen sekolahc yang berbasisc kebersamaanc dan 

keterbukaanc 

b) Penataanc lingkungan sekolahc yang Aman, Sehat, Rapi, Indah (ASRI) 

baikc di dalamc ruangan maupunc di luarc ruangan. 

c) Mendisiplinkanc tenagac pendidik, dan kependidikan, danc siswac  

d) Melengkapic sarana belajarc siswa baikc di kelas, di laboratorimc komputer, 

maupunc di perpustakaan. 

e) Mencaric bantuan untukc meningkatkan saranac sekolah baikc dari instansic 

pemerintah maupunc swasta. 

f) Mempublikasikanc sekolah. 

g) Memperkuatc dan meningkatkanc hubungan denganc Pengurus 

Muhmmadiyahc baik Tingkatc Cabang, Tingkatc Daerah, Tingkatc Wilayah, 

maupunc Tingkat Pusatc jikac memungkinkan. 
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h) Memperluasc hubungan baikc dengan sekolahc lain maupunc dunia 

industri/duniac usaha. 

i) Mengadakanc kerja samac dengan pihak-pihakc tertentu dalamc bidang 

pelatihanc siswa/guru. 

j) Meningkatkanc kerja samac dalam bidangc pembinaan siswac dengan pihakc 

orang tua/walic maupun pihakc lainnya. 

k) Memperluasc dan meningkatkanc pengetahuan, guru, stafc dan siswac 

melaluic penataran-penataran, magangc pada industri. sertac kunjungan 

industric dan studic tour. 

l) Mengadakanc bank soalc setiap bidañgc studi. 

m) Meningkatkanc penataan administrasic dan data-datac sekolah. 

n) Mengirimkanc siswa kec industri/perusahaan/instansic tertentu untukc 

kegiatanc Praktik Kerja Industri (Prakerin). 

o) Merencanakanc pertemuan alumnic untuk menampungc masukan-masukanc 

dalam usahac peningkatan lulusanc dan penelusuranc alumni. 

p) Menciptakanc Bisnis Centerc kerja samac dengan duniac industri/duniac 

usaha. 

q) Membantuc Yayasanc dalam setiapc kegiatan. 

r) Setiapc penerimaan guruc baru/guru mutasic dapat persetujuanc Pimpinanc 

Cabang/Dikdasmen. 

s) Dalamc pengelolaan bantuanc sekolah baikc bentuk Ruang Kelas Baru 

(RKB)/Rehabilitasic yang swakelolac sekolah melibatkanc Yayasan dan 

guruc 
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3) Programc Jangkac panjangc 

a) Membantuc Yayasan dalamc rangka pengembanganc pendidikanc dan 

kemandirianc sekolahc 

b) Membantuc masyarakatc dan pemerintahc dalam bidangc pendidikan. 

c) Meningkatkanc kerjasamac dengan parac alumni SMKc Muhammadiyahc 3 

Banjarmasinc yang telahc bekerjac  

d) Meningkatkanc kerjasamac denganc instansi, asosiasic dalam 

penyelenggaraanc Diklat  

e) Meningkatkanc kegiatan pengabdianc padac masyarakat. 

f) Meningkatkanc fasilitas pendidikanc danc praktek. 

g) Mengembangkanc Bisnisc Center. 

h) Memperluasc kerja samac dengan duniac usaha/duniac industri untukc 

penempatanc kerja siswac yang sudahc lulus. 

i) Meningkatkanc pelaksanaan penelusuranc lulusan. 

j) Mempersiapkanc sekolah denganc status standarc Nasional/Internasional. 

k) Mengembangkanc program keahlian/sekolahc baru (jikac diperlukan). 

4) Programc Keahlianc 

a) Teknik Komputerc dan Jaringanc 

b) MultiMediac 

c) Administrasic Perkantoranc 

d) Akuntansic 

4. Struktur Organisasi SMK Muhammadiyah 3 Banjarmasin 

a. Datac Kepala SMKc Muhammadiyahc 3 Banjarmasinc 
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 Adapunc data kepalac SMK Muhammadiyahc 3 Banjarmasinc dari awalc 

tahun 2003 sampaic sekarang sebagaic berikut :  

Tabelc I Datac Kepala SMKc Muhammadiyahc 3 Banjarmasinc 

No Nama Tahunc 
1 Suryac Dharma, Amdc 2003-2005c 
2 Drs. Muhammad Yusufc 2005-2013c 
3 Drs. Mungin, S.Pd., MAc 2013-sekarangc 

 

b. Strukturc Kepemimpinan SMKc Muhammadiyah 3c Banjarmasinc 

 Adapunc Struktur kepemimpinanc di SMKc Muhammadiyahc 3 Banjarmasinc 

sebagaic berikut :  

Tabelc II Strukturc Kepemimpinanc SMK Muhammadiyahc 3 Banjarmasinc 

No Nama Jabatan 

1 Dr. Mungin, S.Pd.,MA Kepala Sekolah 

2 Aulia Yulinda, S.Pd., M.Pd Wakabid Kurikulum 

3 M. Ihwan, S.Pd Wakabid Kesiswaan 

4 Moch. Rachman, S.Pd Wakabid Sarana dan Prasarana 

5 Thika Anisha, S.Pd Wakabid Hubinmas 

6 Salidah, S.Pd.I Bendahara Bosreg 

7 Elysa Aulia Rahmah, S.Pd Bendahara Bosda 

8 Jumilah, SE Bendahara Komite 

9 Muhammad Rifani, S.Pd KA. Tata Usaha 

10 M. Arly Armaja, S.Kom KA. Prog. Tik 

11 Rizka Aulia, S.Pd KA. Prog. Man. Perkantoran 

12 Aulia Rahmi, ST KA. Prog. Tek Ketenagalistrikan 

13 Alamsyah, S.Ag., M.Ag KA. Perpustakaan 
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14 Adittya Imansyah, S.Kom KA. Lab 

15 Muhammad Baginda Noor Pembina IPM/ISMUBA 

16 Fathurrazi, S.Pd BK 

17 Eka Larasatie P. S.Pd BK 

18 Randi, S.Pd BK 

 

c. Data Tendik dan Tenkependik 

 Hasil dari Observasi peneliti jumlah tendik 31 orang dan tenkependik  4 

orang. selanjutkan akan di uraikan pada tabel berikut : 

Tabel III Daftar Tenaga Pendidik dan Tenaga Kependidikan SMK Muhammadiyah 

3 Banjarmasin 

Noc Nama 
Pendidikan 

terakhir 

Mengajarc/ 

bertugas 

 

1 

Dr. Mungin, S.Pd., M.A S3 – Ilmu Administrasi Kepala Sekolah 

 

2 

Aulia Yulinda, S.Pd., M.Pd S2 – Manajemen 

Pendidikan 

Bahasa 
Inggris dan 
Asing 
Lainnya 

3 Muhammad Lud Ikagraha, S.Pd., MM S2 – Manajemen 

Pendidikan 

Kewirausahaan 

dan Komunikasi 
Bisnis 

4 Salidah, S.Pd.I S1 – Pendidikan Islam 

/ Administrasi dan 

Manajemen 

Pendidikan Islam 

Produktif 

Manajemen 

Perkantoran dan 
Layanan Bisnis / 

Pendidikan Agama 

Islam 

5 M. Ihwan, S.Pd S1 – Pendidikan 

Matematika 

Matematika 

6 Mochamad Rachman, S.Pd S1 – Pendidikan 

Bahasa Inggris 

Bahasa Inggris dan 

Asing Lainnya 

 

7 

Abdul Azis, S.Kom S1 – Sistem Informasi Produktif Teknik 

Jaringan Komputer 
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dan 

Telekomunikasi 

 

8 

 

Latifah, S.Kom 

 

S1 – Teknik 

Informatika 

Produktif Desain 
Komunikasi Visual 

9 Siti Syahmillah, S.Pd S1 – Pendidikan Fisika  

Fisika 

 

10 Aya Azmi Hidayah, S.Pd S1 – Pendidikan 

Sosiologi 

 

IPAS 

11 Muhammad Arly Armajaya, S.Kom  

S1 – Teknik 

Informatika 

 

Produktif Teknik 

Jaringan Komputer 

dan 

Telekomunikasi 

12 Adittya Imansyah, S.Kom S1 – Teknik 

Informatika 

Produktif Desain 

Komunikasi Visual 

13 Lutfiah, S.Pd.I S1 – Pendidikan Islam Pendidikan Agama 

Islam & Al-Qur’an 

14 Muhammad Syarif, S.Pd S1 – Pendidikan Seni 

Tari 

Seni Budaya 

15 Aulia Fitriana, S.Pd S1 – Pendidikan Kimia IPA, Kimia 

 

16 Noorlia Hidayati, S.Kom S1 – Teknik 

Informatika 

Produktif Teknik 

Jaringan Komputer 

dan 

Telekomunikasi 

17 Elysa Aulia Rahmah, S.Pd S1 – Pendidikan 

Matematika 

Matematika 
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18 Fathurazi, S.Pd S1 – Bimbingan dan 

Konseling 

Bimbingan 

Penyuluhan / 

Bimbingan 

Konseling 

19 Jumilah, S.E S1 – Manajemen Bendahara / 

Kewirausahaan 

20 Akhamad Muzakir, S.Pd S1 – Pendidikan 

Ekonomi 

Produktif 

Akuntansi dan 

Keuangan 

Lembaga 

21 Thika Anisha, S.Pd S1 – Pendidikan 

Ekonomi 

Produktif 

Manajemen 

Perkantoran dan 

Layanan Bisnis 

22 Aulia Rahmi, S.T S1 – Teknik Elektro Produktif Teknik 

Ketenagalistrikan 

23 Alamsyah, S.Ag, M.Ag S2 – Studi Islam Tahfidz 

24 Najmi Lailani, S.Pd S1 – Pendidikan dan 

konseling 

Bimbingan 

Penyuluhan / 

Bimbingan 

Konseling 

25 Roliansyah, S.Pd S1 – Manajemen 

Ekonomi 

Kemuhammadiyah

an 

26 Rizka Aulia, S.E S1 – Manajemen 

Ekonomi 

Produktif 

Manajemen 

Perkantoran dan 

Layanan Bisnis 

27 Aisyiah Ayu Mutrianingsih Damanto, 

S.Pd 

S1 – Pendidikan 

Ekonomi 

Produktif 

Akuntansi dan 

Keuangan 

Lembaga 
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28 Muhammad Syaipul Bahri, S.Pd S1 – Pendidikan 

Bahasa dan Sastra 

Indonesia 

Bahasa Indonesia 

29 Bayu Setya, S.Pd S1 – Pendidikan 

Pancasila dan 

Kewarganegaraan 

PPkn 

30 Mursidul Amin, S.Pd S1 – Pendidikan 

Sejarah 

Sejarah Indonesia 

31 Selfi Novia Pratiwi, S.Pd S1 – Pendidikan 

Bahasa dan Sastra 

Indonesia 

Bahasa Indonesia 

32 Eka Larasatie Purnomo, S.Pd S1- Bimbingan 

Konseling 

Bimbingan 

Penyuluhan / 

Bimbingan 

Konseling 

33 Muslimah. SE S1 – Pendidikan 

Ekonomi 

Produktif 

Akuntansi dan 

Keuangan 

Lembaga 

34 Muhammad Rifani, S.Pd S1 – Pendidikan 

Bahasa Inggris 

KA. TU / Operator 

35 Widodo Setio Sejati S.Pd S1 – Pendidikan 

Komputer 

Staf TU 

36 Muhammad Qosim MAN Paman Sekolah 

37 Muhammad Baginda Noor Mahasiswa Bagian Umum 

38 Ahmadi SMA Satpam 

39 Lasri El Yasin SMP Kebersihan 
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d. Datac Peserta Didikc dan Formasic Kelas SMKc Muhammadiyahc 3 

Banjarmasinc 

 Adapunc datac pesertac didik danc formasic kelas Xc di SMKc Muhammadiyah 

3 Banjarmasin, sebagaic berikut : 

 

Tabelc IV Datac Peserta Didikc Tingkatc X SMKc Muhammadiyahc 3 Banjarmasinc 

pada Tahunc 2025 

Jumlahc Rombelc 
Peserta Didik Tingkat X 

Kelasc L P Jumlah 

 

2c 

Xc TKJ1c 30c 9c 39c 

Xc TKJ2c 34c 6c 40c 

Jumlahc Pesertac Didikc 64c 15c 79c 

 

2c 

Xc AP1cc 11c 30c 41c 

Xcc AP2c 9c 32c 41c 

Jumlahc Pesertac Didikc 20c 62c 82c 

1c 
Xc MMc 35 4 39 

Jumlahc Pesertac Didikc 35c 4 39 

1 
X AK 10 28 38 

Jumlah Peserta Didik 10 28 38 

1 
X PKM 7 12 19 

Jumlah Peserta Didik 7 12 19 

1 
X TPL 24 0 24 

Jumlah Peserta Didik 24 0 24c 

8c Totalc 160c 121c 218c 

 

 Adapunc data peesertac didik danc formasic kelas XIc di SMKc 

Muhammadiyahc 3 Banjarmasin, sebagaic berikut: 

Tabelc V Datac Peserta Didikc Tingkat XIc SMK Muhammadiyahc 3 Banjarmasinc 

padac Tahunc 2025c 

Jumlahc Rombelc 
Peserta Didik Tingkat XI 

Kelasc Lc P Jumlah 

 

2c 

XIc TKJ1c 35c 4c 39c 

X Ic TKJ2c 33c 5c 38c 

Jumlahc Pesertac Didikc 68c 9c 77c 

 

2c 

XIc AP1c 14c 26c 40c 

XIc AP2c 11c 29c 40c 

Jumlahc Pesertac Didikc c25 55c 80c 

1c 
XI MM 27 9 36 
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Jumlah Peserta Didik 27 9 36 

1 
XI AK 20 28 48 

Jumlah Peserta Didik 20 28 48 

6 Total 140 101 241 

 

 

Adapunc data pesertac didikc dan formasic kelas XIIc di SMKc 

Muhammadiyahc 3 Banjarmasin, sebagaic berikut: 

Tabelc VI Datac Peserta Didikc Tingkat XIIc SMK Muhammadiyahc 3 Banjarmasinc 

pada Tahunc 2025 

Jumlah Rombel 
Pesertac Didikc Tingkat XIIc 

Kelasc L P Jumlah 

 

2c 

XIIc TKJ1c 24c 8c 32c 

XIIc TKJ2c 25c 9c 34c 

Jumlahc Pesertac Didikc 49c 17c 66c 

 

2c 

XIIc AP1c 14c 25c 39c 

XIIc AP2c 14c 25c 39c 

Jumlahc Pesertac Didikc 28c 50c 78c 

1c 
XIIc MMc 22 8 30 

Jumlahc Pesertac Didikc 22c 8 30 

1 
XII AK 8 21 29 

Jumlah Peserta Didik 8 21 29 

6 Totalc 107c 96c 203c 

 

 Adapunc rekapitulasi pesertac didik SMKc Muhammadiyahc 3 Banjarmasinc 

Tahunc 2025, sebagaic berikut: 

Tabelc VII Rekapitulasic Peserta Didikc SMK Muhammadiyahc 3 Banjarmasinc pada 

Tahunc 2025c 

Jurusanc 
Jumlahc 
Rombelc 

Jumlahc 
Kelasc 

Jumlahc Siswac 
Jumlahcc 

Lcc Pcc 

Teknikc Komputerc dan Jaringanc 6c 6c 181c 41c 222c 

Multi Mediac 3c 3c 84c 21c 105c 

Administrasic Perkantoranc 6c 6c 73c 167c 240c 

Akuntansic 3c 3c 38c 77c 115c 

Perbankanc dan Keuanganc Mikro 1 1 7 12 19 

Teknik Pembangkit Tenaga 

Listrik 
1 1 24c 0 24 
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Jumlah 20 20 376 306 725 

 

e. Keadaanc Saranac dan Prasaranac SMK Muhammadiyahc 3 Banjarmasinc 

 Adapunc sarana danc prasarana penunjangc kelancaran prosesc pembelajaran 

dic SMK Muhammadiyahc 3 Banjarmasinc terdiri daric perlengkapan/alatc 

pembelajaranc dan bangunanc permanen. Saranac dan prasaranac yang dimilikic SMKc 

Muhammadiyahc 3 Banjarmasinc bisa dilihatc pada tabelc berikut: 

Tabelc VIII Daftarc Perlengkapan/Alatc Pembelajaranc SMK Muhammadiyahc 3 

Banjarmasinc pada Tahunc 2025c 

Noc Namac Barang/Alatc Kondisic 

1c Alatc praktikc Pend. Jasmanic Baikc 

2c Mediac pembelajaran elektronikc fisikac Baikc 

3c Mediac pembelajaranc elektronikc biologic Baikc 

4c Mediac pembelajaranc elektronikc kimiac Baikc 

5c Alat peraga pembelajaran kimia Baikc 

6c Komputerc Baikc 

7c Laptopc Baikc 

8c Scennerc Baikc 

9c Printerc Baikc 

10c Wific Baikc 

11c Mesinc Ketikc Baikc 

12c LCD/projector Baikc 

13c Soundc systemc Baikc 

14c ACc Baikc 

 

 Adapunc daftar bangunanc ruangan pembelajaranc SMK Muhammadiyahc 3 

Banjarmasinc pada Tahunc 2025, sebagaic berikut: 

Tabelc IX Daftarc Bangunan Ruanganc Pembelajaran SMKc Muhammadiyahc 3 

Banjarmasinc padac Tahunc 2025 

No Nama Ruangan Jumlah Kondisic 

1c Kelasc / ruang teoric 15c Baikc 

2c Laboratoriumc Biologi-Kimiac 1c Baikc 

3c Laboratoriumc Fisikac 1c Baikc 

4c Laboratoriumc Bahasac 1c Baikc 

5c Labc Komputer/ITc 1c Baikc 
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6c Ruangc Multi Mediac 1c Baikc 

7c Ruangc Praktikc 1c Baikc 

8c Ruangc UNBKc 1c Baikc 

9c Unitc Produksi/ reproduksic 1c Baikc 

10c Perpustakaanc 1c Baikc 

11c UKSc 1c Baikc 

12c Koperasi/Tokoc 1c Baikc 

13c Ruangc BP / BKc 1c Baikc 

14c Ruangc Kepalac Sekolahc 1c Baikc 

15c Ruangc Wakil Kepalac sekolahc 1c Baikc 

16c Ruangc Guruc 1c Baikc 

17c Ruangc Tata Usahac (TU) 1c Baikc 

18c Gudangc 1c Baikc 

19c Ruangc OSISc 1c Baikc 

20c WCc Guruc 1c Baikc 

21c WCc Siswac Laki-lakic 3c Baikc 

22c WCc Siswac Perempuanc 3c Baikc 

23c Tempatc Ibadahc 1c Baikc 

24c Kantin/warung sekolahc 6c Baikc 

25c Lapanganc Olahraga/ Lap. Upacarac 1c Baikc 

26c Lahanc Parkirc 1c Baikc 

27c Posc Jagac 1c Baikc 
c 
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2. Hasil Penelitian dan Pembahasan 

Secara Umum Kearsipan merupakan hal yang waijib ada dalam setiap 

lembaga/instansi birokrasi pemerintah, perusahaan hingga pendidikan baik itu 

dalam koridor negeri maupun swasta. Dengan demikian yang dimaksud dengan 

kearsipan secara spesifik adalah kearsipan dinamis yang secara langsung 

mengelola asrip secara aktif di lembaga pendidikan SMK Muhammadiyah 3 

Banjarmasin. 

Setelah peneliti melakukan studi yang lebih mendalam mengunakan alat 

ukur observasi, wawancara dan dokumentasi, pada tahap selanjutnya yaitu di 

bagian deskripsi dan analisis data ini, peneliti dalam hal ini akan menjelaskan 

mengenai hasil dari data-data yang penulis temui di lapangan. Adapun beberapa 

pihak yang menjadi informan dalam penelitian ini yaitu Kepala Sekolah, Kepala 

Tata Usaha, dan Staf Tata Usaha.  

Berdasarkanc tujuanc penelitian, penulisc akan memaparkanc hasil penelitianc 

yang diperolehc melaluic wawancara. Adapunc hasil penelitianc diperoleh, sebagaic 

berikut: 

a. Pengelolaanc Arsip Dinamisc di SMKc Muhammadiyahc 3 Banjarmasinc 

SMKc Muhammadiyahc 3 Banjarmasinc merupakanc sebuah lembagac 

pendidikanc formal berbasis swasta yang bergerak dalam bidang jasa harus 

memberikan pelayanan yang baik terhadap pelanggan jasa pendidikannya yaitu 

masyarakat untuk meningkatkan kualitas dari sekolah itu sendiri. Pelayanan yang 

diberikan bukan hanya dari segi pengajaran, fasilitas dan sarana prasarana saja, 

akan tetapi juga dari segi pelayanan pengelolaan arsip dinamis. Dimana 
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pengelolaan arsip disini sangat berpengaruh pada SMK Muhammadiyah 3 

Banjarmasin dalam kesadaran pengelolan di bidang kearsipan. Terutama untuk 

sumber daya manusianya dalam mengelola arsip sekolah guna terciptanya arsip 

yang tertib untuk memberikan kemudahan dalam pemanfaatan di lingkungan 

masyarakat. Lingkungan masyarakat akan lebih mudah mendapatkan informasi 

bila tertib arsip sekolah dipelihara dengan baik. Tertibnya arsip sekolah adalah 

tertibnya administrasi di dunia pendidikan.  

Dalam pengelolaan arsip dinamis terkait prosesc atau kegiatanc yang 

dilakukannya, yaituc Tahapc Penciptaan, Tahapc Penggunaan, Tahapc Pemeliharaan, 

sertac Tahap Penyusutanc Arsipc dinamis. Agarc pelaksanaan pengelolaanc arsip 

dinamisc berjalanc lancar, makac perlu ditunjangc oleh faktor-faktorc kearsipanc 

seperti: sepertic pegawai arsipc yang cakapc akan keahlian, dan fasilitasc penunjang 

pelaksanaanc kearsipan yangc memadai. Denganc demikian makac pelaksanaan 

pengelolaanc arsip dinamisc terutama dalamc hal penemuanc kembali arsipc yang 

dilakukanc secara efektifc dan efesien. Berdasarkanc penelitian yangc telah 

dilakukan, makac diperoleh hasilc sebagaic berikut:  

1) Penciptaanc Arsipc Dinamis  

Penciptaanc arsipc merupakan kegiatan membuat rekaman kegiatan atau 

peristiwa dalam bentuk dan media apapun. Arsip merupakan awal dari siklus arsip 

yang tercipta karena adanya kegiatan organisasi melalui penciptaan atau 

penerimaan dokumen. dokumen tersebut dapat berupa surat, formulir, laporan, 

atau gambar. Salah satu wujud dari penciptaan arsip dinamis perlu mendapat 



62 
 

 
 

pengelolaan dengan baik dan benar agar dapat memperlancar arus informasi 

dalam perkantoran.  

Berdasarkan hasil wawancara diperoleh data terkait pengelolaan arsip 

dinamis di sekolah SMK Muhammadiyah 3 Banjarmasin berdasarkan format yang 

sudah ditetapkan oleh sekolah. Hal ini disampaikan oleh KA. Tata Usaha oleh 

Bapak Muhammad Rifani, S.Pd yang mengatakan bahwa: 

 Dalamc tahap penciptaanc arsip disekolahc ini ada standarc operasional 

prosedurc (SOP) yangc didalamnya terterac pedomanc pengarsipan, suratc masuk, 

suratc keluar, pencatatanc agenda suratc penyimpanan suratc dan lain-lain.  

 

Adapunc tahap-tahap inic yang telahc dilakukan dalamc hal penciptaanc arsip 

di antaranyac adalahc korespodensi, formulir, laporan, gambar, kopian, danc output. 

Halc ini tersebutc seperti dijelaskanc oleh Bapakc Dr. Mungin, S.Pd., M.A, selakuc 

Kepala Sekolahc SMK Muhammadiyahc 3 Banjarmasin, sebagaic berikut:  

Hal-halc yang telahc dilakukan dalamc tahap penciptaanc arsip disekolahc 

antarac lain (a) Korespondensic atau suratc menyurat, (b) laporan, sepertic 

laporanc kegiatan Ujianc Nasional, dan laporanc Pelatihan Kurikulumc 2013, (c) 

Formulir, formatnyac sudah ditentukanc dari sekolah, (d) Gambarc seperti logoc 

sekolah. 

  

Dalamc penciptaan arsipc ada beberapac hal yangc perlu diperhatikanc oleh 

pihak-pihakc yang terlibatc dalam penciptaanc arsip, salahc satunya adalahc model 

penulisanc surat. Dalamc penulisan suratc yang biasac dilaksanakan dic SMK 

Muhammadiyahc 3 Banjarmasin yaituc menggunakan modelc surat Officialc Sytle 

atau Suratc Resmi danc model suratc full blockc style. Halc ini sesuaic dengan hasilc 

wawancarac oleh Staff Administrasic Bapak Zahanc sebagaic berikut:  

Dalamc Penulisan suratc di SMKc Muhammadiyah 3c Banjarmasinc yang 

digunakanc adalah modelc surat officialc style atauc surat suratc resmi danc juga 

menggunakanc model suratc full blockc style. 
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Arsipc diciptakan denganc dua cara, pertamac diterima daric organisasic atau 

seseorangc yang berasalc dari luarc organisasi (eksternal). Keduac dapat diciptakanc 

secara internalc oleh sekolahc seperti membuatc surat edaranc atau suratc tugas, sertac 

suratc perjalananc dinas.  

Prosesc penciptaan arsipc yang dilaksanakanc di SMK Muhammadiyahc 3 

Banjarmasinc antara lainc sebagaic berikut: untukc arsip eksternalc berupa suratc yang 

diterimac sekolah daric luar sepertic dari Dinasc Pendidikan atauc antarc sekolah, 

pertamac surat akanc diterima olehc bagian Tatac Usaha, kemudianc surat diberikanc 

tanggalc terimac surat, kemudianc surat akanc dicatat dalamc buku agendac surat 

masuk, laluc surat akanc ditndak lanjutic dan kemudianc akanc diarsipkan. 

 Sedangkanc untuk arsipc internal yaituc seperti suratc keluar yangc dibuat 

sekolahc untuk eksternalc sekolah, prosesnyac adalah sebagaic berikut: pertamac surat 

dikonsepc oleh konseptor, kemudianc diketikc (biasanyac sudah adac formatnya), 

selanjutnyac adalah pemberianc nomorc surat, dicatatc dalam bentukc bukuc agenda 

suratc keluar, digandakanc atau di copyc dalam bentukc hardcopy danc softcopy, 

dikoordinasikanc kepada kepalac sekolah danc ditandatangani, pengecapanc surat 

denganc Stempel SMKc Muhammadiyah 3c Banjarmasin.  

Hal tersebut seperti dipaparkan oleh staff administasi Bapak Zahan sebagai 

berikut:    

Untukc arsipc eksternal: suratc diterima olehc Tatac Usaha, di berikanc tanggal 

terimac surat, suratc keluar dicatatc di dalamc agendac diarsipkan. Untukc Arsip 

Internal: Pembuaan Konsepc surat untukc surat yangc sudah rutinc sudah tersediac 

tamplatenyac sehingga mempercepatc proses pembuatanc surat, selanjutnyac 

surat diberikanc nomor suratc keluar. Suratc dikoordinasikan kepadac kepala 

sekolahc dan dic tandatangani, pengecapanc surat menggunakanc stampel SMKc 

Muhammadiyahc 3c Banjarmasin. 
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Dalamc penciptaan arsipc di SMKc Muhammadiyah 3c Banjarmasin 

ditunjangc oleh tersedianyac peralatan-peralatan arsipc yang mendukungc hal ini 

bertujuanc agar dalamc penyimpanan arsipc tidak mudahc rusak, makac peralatanc atau 

bahan-bahanc yang digunakanc harus berkualitasc baik sepertic kualitas kertasc yang 

bagusc dalam halc ini sekolahc menggunakanc kertasc A4, Snelhecterc (pembolongc 

kertas), steplerc dan stepless, sertac macam-macamc mapc dan stempelc sekolah. Halc 

tersebut diperkuatc oleh jawabanc Bapak Zahan selakuc staff Administrasic di SMKc 

Muhammadiyah 3 Banjarmasin sebegai berikut:  

Dalamc penciptaan arsipc alat-alat yangc digunakanc antara lain: Kertasc 

ukuranc A4, Bukuc agenda, Snelhecter, Stapler danc staples, Stampelc sekolah. 

  

Setelahc mendeskripsikan hasilc wawancara olehc Kepalac Sekolah, KAc Tata 

Usahac danc Staf Tata Usaha, makac dapat disimpulkanc bahwa pelaksanaanc 

Penciptaanc arsip dic SMK Muhammadiyah 3 Banjarmasin sudahc memenuhi 

standar, karenac pada tahapc penciptaan arsipc sudah adac Standarc Operasional 

Pelaksanaanc (SOP) yang digunakanc sebagai pedomanc penciptaanc arsip. 

2) Penggunaan Arsipc Dinamis  

a) Peminjaman Arsip Dinamis  

Untukc melaksanakanc fungsi, peran, sertac tugasnya seharic hari, kepalac 

sekolah wakilc kepalac sekolah, sertac jajaran dewanc guru dan stafnyac memerlukanc 

penggunaanc arsip. Olehc karenanya merekac harus meminjamc arsip yangc adac 

disekolah.  

Peminjamanc arsip yangc terkontrol dapatc mencegah terjadinyac kehilanganc 

arsip. Adac beberapa prosedurc yang dilaksanakanc dalam halc peminjamanc arsipc di 

SMKc Muhammadiyahc 3 Banjarmasinc diantaranya seperti, peminjaman arsip, danc 
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diberikanc waktuc hanya 3c hari untukc peminjaman arsip, agarc tidak terjadic hal-hal 

yangc tidak diinginkanc seperti kehilanganc arsip. Halc inic diperkuat olehc Bapak 

Muhammad Rifani, S.Pd sebagaic berikut:  

Apabilac ada yang meminjamc arsip makac dicatat dalamc buku peminjamanc 

arsip, danc arsip yangc dipinjam harusc dikembalikanc dalam waktuc tigac hari. 

 

Padac Hakikatnya arsipc berguna sebagaic alatc pengingat, sebagaic alat 

pembuktian, memoric organisasi danc bahan pengambilanc keputusan untukc kepala 

sekolah. Sebagaimanac kegunaanc arsip, di SMK Muhammadiyah 3 Banjarmasin 

Arsipc digunakan sebagaic bahanc informasi, pembuatanc laporanc kegiatan, 

dokumenc untuk akreditasc sekolah, serta pengambilanc keputusan kepalac sekolah.  

Sebagaimanac dijelaskan olehc Bapakc Dr. Mungin, S.Pd., M.A sebagaic 

berikut:  

Dic SMKc Muhammadiyah 3 Banjarmasin arsipc digunakan sebagaic bahan 

informasi, pembuatanc laporanc kegiatan, dokumen-dokumenc untuk akreditasc 

sekolah, dan pengambilanc keputusan kepalac sekolah. 

 

Daric hasil wawancarac tersebut penulisc menyimpulkan bahwac pelaksanaan 

penggunaanc arsip di SMKc Muhammadiyah 3 Banjarmasin telahc sesuai denganc 

teori, dimana dalam peminjaman arsip sudah dilakukan dalam jangka waktu untuk 

peminjaman dibatasi hanya dalam tigac haric saja. halc ini dilakukanc untuk 

menghindaric terjadinya kehilanganc arsip.  

b) Penemuanc Kembalic Arsipc Dinamisc  

Arsipc dinamis merupakanc arsip yangc masih digunakanc sewaktu-waktu 

masihc diperlukan olehc penciptac arsip. olehc karena ituc harus memilikic prosedur 

penemuanc kembali arsipc dinamis dapatc ditemukan denganc cepat danc tepat. 



66 
 

 
 

Prosesc penemuan kembalic arsip bisac menjadi tolakc ukur baikc tidaknya sistemc 

kearsipanc di suatuc organisasi.  

Berikutc hasil wawancarac denganc Bapak Muhammad Rifani mengenaic 

prosesc penemuan kembalic arsipc dinamis.  

Sayac melakukan prosesc penemuan kembalic baisanya arsipc apa yang 

dimintac lalu sayac carikan, denganc alat bantuc buku agendac surat di klasifikasic 

nomor. 

 

Dalam penemuan kembali arsip dinamis dijelaskan dengan adanya alat 

bantu untuk mencari penemuan kembali akan menjadi lebih mudah untuk 

mencarinya. Sebagaimana dijelaskan oleh bapak Zahan sebagai berikut: 

Prosesnya biasanya kita harus mencari dahulu di buku agenda, klasifikasi 

nomor, dan lain-lain. 

 

Berdasarkan hasil wawancara penulis dapat c disimpulkan bahwac dalam 

prosesc penemuan kembalic arsip dinamisc melakukan penemuanc kembali denganc 

menggunakan alatc bantu bukuc agenda suratc dengan sistemc klasifikasi, danc rata-

rata waktuc pencarian yangc dibutuhkanc kurang daric 5 menit. 

3) Pemeliharaan Arsip Dinamis  

Tahapc pemeliharaan arsipc merupakan tahapc dalam rangkac mencapai 

tujuanc kearsipan yangc optimalc yaitu menjaminc keselamatanc arsip, agarc apabila 

dibutuhkanc sewaktu-waktu arsipc dapat segerac disediakan untukc membantu 

memberikanc data yangc dibutuhkan. Adac beberapa langkahc yang dilakukanc di 

SMKc Muhammadiyahc 3 Banjarmasinc untuk memeliharac arsip diantaranyac 

memberikanc fentilasi yangc cukup untukc ruangan arsipc agar udarac didalam 

ruanganc tidakc lembab, memberikanc kamper atauc kapur barusc agar tidakc ada 
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hamac kertas, danc juga menjagac kebersihan disekitarc arsip. Halc ini diperkuatc oleh 

Bapakc Rifani sebagaic berikut :  

Pemeliharaanc arsip yangc dilakukan dic sekolah inic adalah sebagaic berikut: 

memberikanc fentilasi udarac yang cukupc untuk ruanganc arsip agarc ruangan 

tidakc lembab, penggunaanc kamper agarc tidak adac kutu atauc rayap, danc 

menjagac kebersihanc ruangan. 

 

Untukc menunjang kegiatanc pemeliharaan arsipc adac beberapa peralatanc 

yangc butuhkan diantaranya: Macam-Macamc map untukc menyimpanc arsip, lemaric 

arsip, boxc file, kamper, danc alat-alat kebersihanc lainnya. Dic SMK 

Muhammadiyah 3 Banjarmasin dalamc pemeliharaan arsipnyac pun menggunakanc 

alat-alatc tersebut. Sebagaimanac dijelaskan olehc Bapak Zahan  

Untukc saat inic peralatan yangc digunakan yaituc Macam macamc map untukc 

menyimpanc arsip,lemaric arsip, boxc file, kamperc dan alat-alatc kebersihanc 

lainnya. 

 

Dalamc pemeliharaan arsipc dibutuhkan pengawainc arsipc dan pegawaic yang 

bertugasc untuk membersihkanc arsip agarc terjaga selaluc dan tidakc mudah rusakc 

jugac berdebu, dalam hal ini SMK Muhammadiyah 3 Banjarmasin memberikan 

tanggungjawab pengaman dan kebersihanc kepadac Kebersihanc office boyc yang 

ada dilingkunganc sekolah. Sebagaimanac dijelaskanc olehc Bapak Zahan berikut: 

Dalamc menjaga kebersihanc arsip di SMKc Muhammadiyah 3 Banjarmasin 

langsungc di kerjakanc oleh officec boy yangc adac disekolah. 

 

Yangc dimaksud denganc kebersihan arsipc adalah hanyac memberikan 

ruanganc arsip sementarac maka dengan adanya pegutas khusus yang menangani 

pemeliharaan arsip di SMK Muhammadiyah 3 Banjarmasin pengelolaan arsip 

masih melakukan pemeliharaan dan pengamanan yang masih sederhana. Maka 

sebaiknya pengelolaan arsip melakukan pemeliharaanc padac arsip, agarc arsip 
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terjagac keselamatannya sebagaimanac yang terterac dalam peraturanc Kepala ANRIc 

Nomorc 07 Tahunc 2005.  

Karenac belum adanyac petugas khususc yang menanganic arsip dic SMK 

Muhammadiyah 3 Banjarmasin makac untuk menanganic arsip yangc sobek 

pengelolaanc arsip masihc melakukan pemeliharaanc secarac sederhana, diantaranyac 

adalah menggunakanc kertas yangc sama untukc menempel arsipc lalu direkatkanc 

dengan perekatc kanji, sedangkanc untuk arsipc yang basahc untuk terendamc air 

akanc dikeringkan denganc carac dijemur, melakukannyac pun harus hati-hatic agar 

arsip tidakc sobek danc nempel. Halc ini sepertic dikatakan olehc bapakc Munginc 

sebagaic berikut:  

Apabilac ada yangc sobek makac akan dic lem namunc sebelumnya dicaric 

dulu kertasc yang samac baru kemudianc dic lem, namunc jika arsipc basah makac 

akan dikeringkanc dengan carac dijemur atauc di angin-anginkanc namun denganc 

hati-hatic agar kertasc tidak menempelc danc sobek. 

 

Setelah mendeskripsikan hasil wawancara dengan Kepala Sekolah dan 

Staf Administrasi, maka dapat disimpulkan bahwa dalam tahap pemeliharaan 

arsip di SMK Muhammadiyah 3 Banjarmasin belum memenuhi standar. Karena 

dalam pelaksanaan pemeliharaan arsip yang dilakukan belum sesuai dengan 

Peraturan Kepala ANRI Nomor 07 Tahun 2005 tentang pelestarian arsip. Halc ini 

tersebutc jugac dkarenakan SMKc Muhammadiyah 3 Banjarmasin belumc memiliki 

petugasc khususc yangc menangani arsip.  

4) Penyusutan Arsipc Dinamis  

Tahapc penyusutan arsipc merupakan salahc satu saranac terpening untukc 

mengatas terjadinyac penumpukanc arsip. Adac juga tahapc yang harusc dilakuan 
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dalamc penyusutanc arsip, diantaranyac adalah: Penilaian Arsip, Pemindahan Arsip, 

Pemusnahan atau penyusutan Arsip.  

Ketigac tahapan penyusutanc diatas telahc dilaksanakan dic SMKc 

Muhammadiyah 3 Banjarmasin diantaranyac:  

a) Penilaian arsipc 

Sebelumc arsip akanc dilakukanc penyusutan, arsipc terlebih dahuluc akan 

melaluic tahapc penilaian, arsipc mana yangc masih dibutuhkanc dan arsipc manac yang 

nilaic gunanya sudahc menurun. Hal ini sebagaimana dijelaskan oleh bapak Rifani. 

Penilaian arsip disini cukupc pakai inic aja, jadwalc retensic ini. jadic kan 

disinic sudah jelas misalkanc aktifnya 1 tahunc atau 5 tahun, sudah gitu aja. 

  

Tahapanc setelah menilaic asip adalahc dengan melihatc jadwal retensic arsip 

untukc menentukan berapac lama jangkac waktu arsipc dinamisc disimpan. Hal ini 

sebagai mana dijelaskam oleh Bapak Zahan  

Biasanya disini untuk penilaian aktif hanya 1 tahun atau 5 tahun 

 

Berdasakan hasil wawancara dapat diketahui bahwa arsipc mana yangc akan 

disimpanc dalam jangkac waktuc panjang, dalamc jangka waktuc pendek, sertac 

mengetahui berapac lama arsipc tersebut akanc disimpanc dan kapanc arsip tersebutc 

akanc dimusnahkan. 

b) Pemindahanc arsipc  

Padac tahap pemindahanc arsip SMKc Muhammadiyah 3 Banjarmasin telahc 

melakukan pemindahanc arsip duac kali dalamc setahun, yaknic setiap pergantianc 

semster. Halc ini sebagaimanac dijelaskan olehc Bapak Zahanc sebagaic berikut: 

Dalamc setahun arsipc dua kalic dipindahkan yaituc setiap semesterc awal dan 

semesterc akhir, halc ini dikarenakanc agar tidakc terjadi penumpukanc arsipc di 

tempatc penyimpanan. 
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Arsipc yang digunakanc ada masac waktunya, sepertic Setifikatc Akreditas, 

Aktec Tanah, Suratc Keputusan, suratc undangan, pengumuman dan seterusnya. 

Untuk masa penggunaan Sertifikat Akreditas, Akte Tanah, Surat Keptusan 

biasanya digunakan secara terus menerus dan sifatnya abadi, untuk Surat 

perjanjian, laporan keuangan adalah 4 sampai 5 tahun, untuk laporan kegiatan 

masa penggunaannya adalah 1 sampai 2 tahun, sedangkan untuk surat undangan 

danc pengumuman masac penggunaannyac adalah anatac 1 sampaic 2 bulan. Halc ini 

diperkuatc oleh hasilc wawancara denganc Bapak Rifanic Sebagaic berikut:  

Untukc penggunaan suratc yang bersifatc Vital ituc digunakan selamanyac 

smpai masac berlakunyac habis, sepertic Sertifikatc akreditas, suratc keputusan 

danc lain-lain, untukc surat yangc bersifat pentingc seperti pertanggungc jawaban, 

Cekc berkas, danc suratc perjanjian, masac penggunaannya 4c sampai 5c tahun, 

untukc surat bergunac seperti laporanc tahunan, laporanc kegiatanc masa 

penggunaannyac adalah 1 sampaic 2 tahun, sedangkanc untuk suratc undananc dan 

pengumumanc masa penggunannyac 1 sampaic 2c bulan. 

 

c) Pemusnahan dan penyusutan arsip  

Dalamc pemusnahan arsipc terdapat dua kegiatanc yakni penyusutanc dan 

pemusnahan. Menurut c Zulfikli Amsyahc dalam penyusutanc arsip harusc dilakukan 

berdasarkanc jadwal retensic arsip. Namunc di SMKc Muhammadiyahc 3 

Banjarmasinc belum memilikic Jadwal Retensic Arsip. Penyusutanc arsipc yang 

dilakukanc berdasarkan kebutuhanc sekolah, dimanac penyusutan arsipc dilakukan 

dalamc waktu 10c tahunc sekali. Sebegaimanac hasil wawancarac oleh bapakc Rifani, 

sebagaic berikut: 

Agarc arsip yangc di simpanc tidak tertumpukc maka kamic melakukan 

penyusutanc arsip setiapc 10 tahunc sekali, dimanac sebelumnya akanc dilakukan 

penyianganc terlebih dahuluc mana arsipc yang sudahc tidak memilikic nilai gunac 

dan arsipc yang masihc berguna. 
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Daric Pernyataan diatasc diketahui pengelolaanc arsip dinamisc sudah 

melakukanc penyusutanc dan telahc menetapkan jangkac waktu penyusutanc arsip 

berdasarkanc kebutuhanc sekolah. Namunc untuk saatc ini sekolahc belum memilikic 

Jadwal Retensic Arsip, sehinggac penyusutan arsipc dilakukan berdasarkanc dengan 

pengetahuanc pengelolaan arsipc dan kebutuhanc sekolah.  

Untukc menghindari penumpukanc arsip makac jangka waktuc penyimpanan 

arsipc harus disesuaikanc sesuai denganc masac kegunaanya. Pengelolaanc arsip 

dinamisc sekolah inic sudah memahamic bahwa suratc yang bersifatc penting jangkac 

waktu penyimpananc abadi, untukc arsip yangc bersifat pentingc jangka waktuc 

penyimpananc 5-10 tahunc atau lebih, untukc arsip yangc berguna jangkac waktu 

penyimpananyac 4 sampaic 5 tahun, sedangkanc untuk arsipc yang tidakc berguna 

jangkac waktunya penyimpananyac 1 sampaic 2 tahun. Halc ini berasarkanc hasil 

wawancarac oleh Bapakc Rifani sebagaicc berikutc:  

Untukc surat yangc bersifat vitalc seperti sertifikatc akreditas makac jangka 

waktuc penyimpananc abadi, untuc arsip yngc bersifat pentingc (laporanc 

keunagan) jangkac waktu penyimpanannyac bisa sampaic 10 tahunc atauc lebih, 

untukc arsip yangc berguna (laporanc kegatan) jangkac waktu penyimpanannyac 4 

tahunc sampai 5c tahun, sedangkanc untuk arsipc yang tidakc berguna (suratc 

undangan) jangkac waktu penyimpananc 1 samapaic 2c tahun. 

 

Denganc adanya Jadwalc Retensi Arsipc maka akanc terhindar daric 

penumpukanc arsip. Untukc itu arsipc yang sudahc tidak memilikic nilai gunac harus 

dimusnahkan. Adac beberapa carac yang dapatc dilakukan untukc memusnahkan 

arsip, diantaranyac di bakar, dihancurkanc dengan mesinc penghancur kertasc atau 

dibuang. Dic SMK Muhammadiyahc 3 Banjarmasinc biasanya arsipc yang sudahc 

tidakc memiliki nilaic guna tetapic bersifat rahasiac maka pemusnahannyac dilakukan 

denganc cara dihancurkanc denganc dibakar, sedangkan untuk arsip yang tidak 
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bersifat rahasia maka akan di buang. Hal ini seperti diungkapkan oleh Bapak 

Zahan sebagai berikut.  

Arsipc yang sudahc tidak terpakaic namun sifatnyac rahasia makac akan 

dihancurkanc dengan mesinc penghancur kertasc atau dibakarc sedangkan arsipc 

lainnyac akanc dibuang. 

 

Setelahc mendeskripsikan hasilc wawancara denganc KA Tatac Usahac dan 

Stafc Tata Usaha, makac dapat disimpulkanc bahwa pelaksanaanc pemusnahan arsipc 

di SMKc Muhammadiyah 3c Banjarmasin belumc memenuhi standarc yang 

ditetapkanc pada Peraturaanc Kepala Arsip Negarac Republik Indonesia (ANRIc) 

Nomor 25c Tahun 2012c tentang pedoaanc penyusutanc arsip, salahc satunya adalahc 

SMK Muhammadiyahc 3 Banjarmasinc belum memilikic Jadwal Retensic Arsip. 

b. Kendala Dalamc Pengelolaan Arsipc Dinamisc di SMK Muhmmadiyah 

3 Banjarmasin 

Dalamc pengelolaan arsipc dinamis, adac kendalac yang dihadapic oleh Tatac 

Usahac SMK Muhammadiyah 3 Banjarmasin. Peneliti memperolehc hasil 

wawancarac mengenai kendalac dalam pengelolaanc arsip dinamisc sebaga berkut:  

1) Fasilitas  

Fasilitas merupakan sarana dan prasana peyimpanan arsip yang berperanc 

penting dalamc pengelolaanc arsip. Adapunc fasilitas saranac dan prasanac 

pengelolaanc arsip dinamisc memerlukanc perlengkapanc arsip.  

Dalam hasil wawancara dengan KA TU mengenai fasilitas sarana dan 

prasarana penyimpanan sebagai berikut:  

Ketika masa pandemi belum ada sistem digital dan fasilitas untuk 

menyimpan berkas-berkas masih belum lengkap sehingga fasilitas-fasilitas 

yang kurang mendukung ini berpengaruh juga terhadap kinerja staff tata usaha 

kami. 
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Berdasarkanc hasil wawancarac di atas pada saat ini fasilitas pengarsipan di 

SMK Muhammadiyah 3 Banjarmasin sudah mumpuni dan tersedia dengan 

lengkap. Adapun fasilitas-fasilitas yang tersedia seperti Filling Cabinet, Lemari 

untuk penyimpanan Ijazah, Lemari berisi data-data dana BOS,  Map, Box File, 

dan lain-lain. Dengan dilengkapinya fasilitas-fasilitas saat ini kegiatan 

pengarsipan berjalan lebih efektif dan efisien.  

Dalam pengarsipan ketersediaan fasilitas yang lengkap pasti dibutuhkan 

untuk memudahkan penyimpanan data dan berkas-berkas agar tersusun dengan 

rapih dan terstruktur. Penataan arsip yang tersruktur juga akan memudahkan 

dalam pencarian dan pengelolaan data. Jadi, korelasi antara fasilitas dan 

pengarsipan yaitu untuk lebih memudahkan kegiatan sumber daya manusia itu 

sendiri dalam pengelolaan arsip.  

2) Sumberc Dayac Manusiac  

Dalamc suatu organisasic betapa pentingnyac sumber dayac manusia, begituc 

pula dalamc pengelolaan arsipc dinamis memerlukanc tenaga khususc untuk 

mengelolanya. halc tersebut dihadapic dalam suatuc kendala yangc dihadapi olehc 

Bagianc Tatac Usahac di SMK Muhammadiyah 3 Banjarmasin, Berikutc hasil 

wawancarac yang disampaikanc oleh bapakc Rifani:  

Minimnyac kompetensi pengetahuanc dan keahlianc sumber dayac manusia 

pengelolaanc arsip bukanc berlatarbelakang penddidikanc ilmuc kearsipan. Danc 

juga kurangc aktif untukc mengikuti pelatihan-pelatihanc dan workshopc bidang 

ilmuc kearsipan. 

 

Berdasarkanc hasil pernyataanc di atas, penulisc menyimpulkan bahwac 

kendalac yang dihadapic di SMK Muhammadiyah 3 Banjarmasin kurangnya 
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kompetensic pengetahuanc dan keahlianc sumber dayac manusia pengelolaanc arsipc 

dinamis dic SMK Muhammadiyah 3 Banjarmasinc dalam pengelolaanc arsip, 

terlebihc lagi sumberc daya manusiac pengelolaan arsipc tidak berlatarc belakang 

pendidikanc ilmu kearsipanc dan jugac kurang aktfc menguti pelatihan-pelatihanc dan 

workshopc bidang ilmuc kearsipan. Adapunc upaya denganc kendala sumberc daya 

manusiac yang dihadapic di SMK Muhammadiyahc 3 Banjarmasinc sebagaic berikut:  

Kaloc upaya yangc dilakukan untukc mengatasi kendalac SDM tersebutc sih 

kitac merencanakan tenagac ahli bidangc kearsipanc disini, dan masihc 

merealisasikanc untuk pembinaanc dan konsultasic kearsipanc yang lebihc serius. 

 

Berdasarkanc hasil wawancarac diatas, penulisc menyimpulkan bahwac upaya 

yangc dilakukan untukc mengatasic kendala SDMc tersebutc dengan merencanakanc 

perekrutanc tenaga ahlic bidangc kearsipan, yangc akan direalisasikanc untuk 

pembinaanc dan konsultasic kearsipan yangc lebihc serius.  


