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LAMPIRAN 

Lampiran 1. Pedoman Wawancara 

PERAN MANAJEMEN KEARSIPAN DALAM MENINGKATKAN 

KINERJA KETATAUSAHAAN DI SMAN 8 KEDIRI 

A. Indikator  

 

B. Pedoman Observasi 

1. Mengamati lingkungan sekitar sekolah. 

2. Mengamati fasilitas yang ada di ketatausahaan SMAN 8 Kediri. 

3. Mengamati kegiatan administrasi di Ketatausahaan SMAN 8 

Kediri. 

4. Mengamati kegiatan kearsipan yang ada di SMAN 8 Kediri. 

C. Pedoman Wawancara 

I. Bagaimana peran manajemen kearsipan di SMAN 8 Kediri? 

1. Usaha apa saja yang dilakukan dalam pengelolaan kearsipan di 

SMAN 8 Kediri? 

No. Variabel Narasumber Indikator 

1. Manajemen 

Kearsipan 

1. Kepala TU 

2. Staf TU 

1. Penciptaan arsip 

2. Penyimpanan 

arsip 

3. Pemeliharaan 

arsip 

4. Pengawasan arsip 

5. Pemusnahan arsip 

2. Kinerja 

Ketatausahaan 

1. Kepala TU 

2. Staf TU 

3. Guru 

4. Walimurid 

5. Alumni 

1. Kesadaran 

2. Disiplin 

3. Keahlian 
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2. Apa saja fasilitas kearsipan yang ada di SMAN 8 Kediri? Dan 

apakah sudah memadai dalam pengelolaan dan pemeliharaan 

arsip? 

3. Dalam mengelola arsip apakah di sekolah ini memerlukan SDM 

khusus atau memiliki kriteria tertentu? 

4. Bagaimanakah perencanaan manajemen kearsipan dalam 

penciptaan arsip di sekolah SMAN 8 Kediri? 

5. Bagaimana penggunaan dan pengelolaan arsip di SMAN 8 Kediri? 

6. Bagaimana pemeliharaan serta penyimpanan arsip di SMAN 8 

Kediri? 

7. Apa saja yang harus dilakukan sebelum arsip dihapus atau 

dimusnahkan? 

II. Bagaimana kinerja di kantor ketatausahaan SMAN 8 Kediri? 

1. Apakah para pegawai sudah disiplin dalam melaksanakan 

tugasnya?  

2. Bagaimana efisiensi waktu dalam kinerja ketatausahaan? Berapa 

lama waktu yang dibutuhkan pegawai dalam mencari sebuah 

dokumen yang diperlukan baik dokumen lama maupun baru? 

3. Bagaimana metode kerja para pegawai dalam ketatausahaan? 

4. Apakah para pegawai TU sudah mengemban tanggung jawab 

dengan baik dan sesuai dengan hasil yang diharapkan? 

5. Apakah pegawai TU memiliki cara-cara tertentu dalam melakukan 

kegiatan ketatausahaan agar lebih efisien? 

6. Apakah kualitas hasil kerja pegawai sudah maksimal dalam 

melaksanakan tanggung jawabnya? 

7. Bagaimana pendapat bapak/ibu terkait dengan pelayanan tata usaha 

di SMAN 8 Kediri? Apakah pelayanannya sudah berjalan dengan 

efektif dan efisien seperti cepat tanggap dalam melaksanakan 

pelayanan? 

III. Bagaimana peran manajemen kearsipan dalam meningkatkan kinerja 

ketatausahaan di SMAN 8 Kediri? 



99 
 

 
 

1. Apakah pengelolaan arsip memiliki peran penting terhadap 

efisiensi kinerja pegawai TU? 

2. Apakah keberhasilan pengelolaan arsip dapat meringankan 

kinerja pegawai TU? 

3. Apakah dengan adanya penyelenggaraan kearsipan yang baik 

dan benar, akan mempercepat proses kegiatan dan 

meminimalisir adanya kesalahan administrasi? 

4. Apakah dalam pengelolaan kearsipan sudah sesuai dengan hasil 

yang hendak dicapai? 
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Lampiran 2 

1. PERLENGKAPAN ADMINISTRASI  

Komputer 

TU 

Printer 

TU 

Mesin  

Brank 

AS 

 Filling 

Kabinet/Almari 

Meja 

TU 

Kursi 

TU 

Meja 

Guru 

Kursi 

Guru Ketik Stensil Foto 

copy 

7 6  1   15 10 15 60 60 

 

2. PERLENGKAPAN KEGIATAN BELAJAR MENGAJAR DI SEKOLAH  

Komputer  Printer LCD Almari  TV Meja Siswa Kursi Siswa 

120 7 2  2 1074 1074 

 

3. RUANGAN SEKOLAH SMAN 8 KEDIRI 

No. Jenis Ruangan 
Jumlah 

Ruang 

Kondisi 

Baik 
 Rusak 

Ringan 

Rusak 

Sedang 

Rusak 

Berat 

1. Ruang Kelas 34 34    

2. 
Ruang 

Perpustakaan 
1 1    

3. 
Ruang 

Multimedia 
2 2    

4. Lab. IPA 2 2    

5. Lab. Komputer 3 3    

6. Lab. Bahasa 0 0    

7. Ruang OSIS 1  1   

8. Ruang UKS 1 1    

9. Ruang BP/BK 1 1    

10. KM/WC Siswa 36 36    

11. KM/WC Guru 2 2    
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12. Ruang Ibadah 1 1    

13. Gudang 1 1    

14 Koperasi/Toko 1 1    

15 Ruang Olahraga 1 1    

16 Pakir Guru 2 1 1   

17 Parkir Siswa 1 1    

18 
Lapangan 

Olahraga 
2 2    

19 
Ruang Kepala  

Sekolah 
1 1    

20 Ruang Guru 1 1    

21 
Ruang Tata 

Usaha 
1 1    

22 Aula 1 1    



102 
 

 
 

Lampiran 3. Dokumentasi penelitian 
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