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Hak Cipta Dilindungi Undang-Undang Universitas Islam Indragiri

1. Dilarang memperbanyak atau mendistribusikan dokumen ini untuk tujuan komersial tanpa izin tertulis dari penulis atau pihak berwenang.
Penggunaan untuk kepentingan akademik, penelitian, dan pendidikan diperbolehkan dengan mencantumkan sumber.

2.Penggunaan tanpa izin untuk kepentingan komersial atau pelanggaran hak cipta dapat dikenakan sanksi sesuai dengan UU Hak Cipta di Indonesia.
Plagiarisme juga dilarang dan dapat dikenakan sanksi.

3. Universitas hanya berhak menyimpan dan mendistribusikan dokumen ini di repositori akademik, tanpa mengalihkan hak cipta penulis, sesuai dengan
peraturan yang berlaku di Indonesia.
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anajemen Kearsipan dalam Meningkatkan Pelayaanan
Administrasi di SMKS Pengalihan”

1) Melakukan Penyimpanan Arsip
1. Apakah ada ketersediaan sistem klasifikasi arsip?
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g ; E 3. Bagaiaman sistem penyimpanan arsip?
= g % 4. Apakah ada cara kemudahan akses dan penemuan kembali arsip?
E ®E 5. Apakah pernah mengikuti platihan petugas arsip?
& BB 2) Melakukan P Peminjaman Arsip
;:_~_ —(%; 1. Apakah ada tersedianya buku atau sistem pencatatan peminjaman arsip?
e o 2. Bagai P pan prosedur izin peminj ?
g 51 3. Bagai: p infc i arsip yang di pinjam?
{% 3) Penemuan Arsip Kembali Saat di Perlukan

1. Bagaiaman cara penemuan arsip secara manual?

2. Bagaiamana cara penemuan arsip secara digital?

3. Apakah ada ketersediaan sistem indeks atau daftar arsip?
4) Melakukan Pemeliharaan dan Pengamanan Arsip

1. Apakah kondisi fisik penyimpanan arsip sesuai standar?

2. Apakah perawatan arsip dilakukan secara berkala?

3. Apakah ada k diaan SOP dan pelatihan tentang p arsip?
5) Melakukan Pemindahan Terhadap Arsip

1. Apakah ada membuat jadwal untuk pemusnahan arsip?
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2. Apakah ada membuat jadwal untuk retensi arsip?
3. Apakah ada kebijakan atau p d indahan arsip?
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INSTRUMEN OBSERVASI

: RISMA ULIA
1602211010014

Perguruan Tinggi : Universitas Islam Indragiri
Fakultas Ilmu Agama Islam

Prodi

: Manajemen Pendidikan Islam

“Manajemen Kearsipan Dalam Meningkatkan Pelayanan Administrasi di SMKS Pengalihan

Kecamatan Keritang kabupaten Indragiri Hilir”

. Petugas TU mengindeks setiap surat masuk dan surat keluar sesuai kode abjad atau

numerik yang baku.

. Petugas rutin melakukan pengecekan fisik arsip (cek kelembapan, kerusakan map, dan

kebersihan lemari) minimal sebulan sekali.

. Setiap jenis arsip (kepegawaian, keuangan, akademik, surat menyurat)

dikelompokkan dalam rak atau folder khusus.

. Lemari dan rak arsip diberi label jelas sesuai kelompok dan diatur rapi

Tersedia sistem pencarian arsip (manual: indeks buku; atau elektronik:
database/Excel) guna mempermudah penemuan kembali.

Dalam rapat staf, kearsipan dibahas sebagai agenda rutin untuk menindaklanjuti
kendala dan perbaikan layanan administrasi.

Petugas TU mendapatkan pelatihan atau sosialisasi manajemen kearsipan minimal
sekali setahun.

. Adanya sistem pengamanan arsip (kunci lemari, akses terbatas) untuk mencegah

kehilangan atau kerusakan.

Tembilahan, 5 April 2025
Mahasiswa

RISMA ULIA
NIM. 602211010014

penguji 1 penguji I

— > P

DR. NUR KOMARIAH, Pd.1

DR. MAIMUNAH, S.Ag., M.Pd.1

NIDN : 1005078403 NIDN 1015097201
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LAMPIRAN I11
Surat Balasan Penelitian
Dari SMKS Pengalihan

YAYASAN NURUL FALAH 5
SEKOLAH MENENGAH KEJURUAN SWASTA PENGALIHAN 2 (' ) g

NPSN:G97S9572  NSS : SE2090509%001  TER AKREDITASI B Email : smkpengalihantd?¥a gmail. com
MIMH}IMZF*FM-KM 29224

Pengalihan, 18 Juni 2025

Nomor :400.3.8.1/SMKS-PLH/SK/V1/2025/111
Lamp -

Perihal : Bal, P h Peneliti

Kepada Yth.

Dekan

Fakultas [lmu Agama Islam
Universitas Islam Indragiri

Di_
Tembilahan
Dengan hormat,
Menindaklanjuti surat Dekan Fakultas Agama Islam Universitas Islam Indragiri dengan
nomor 126/UNISI/H/IV/2025 Perihal P h Penelitian mahasiswa/i atas nama:
Nama : Risma Ulia
NIM : 602211010014
Semester : VIII (Delapan)
Program Studi : Manajemen Pendidikan Islam/S1
Judul Penelitian : Manaji Kearsipan dalam Meningkatkan Pel Admini
SMKS Pengalihan
Berd: hal but di atas, mahasi: but telah selesai melakukan riset di SMKS

Pengalihan, dengan syarat tetap mengikuti peraturan yang berlaku.
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WAWANCARA KEPALA SEKOLAH
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