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Abstract 
 

Every school certainly has an administration in it which is tasked with carrying out school 
administrative activities, including archiving activities.  However, in this case, there are 
many institutions that pay less attention to archives, including schools.  In this case, the 
administration really needs to hold archives at school.  Archives as a source of written 
information that can help remind us of previous information.  The purpose of this study is to 
find out how the administration in carrying out its role in managing school archives and find 
out what are the obstacles experienced by the administration in managing archives.  This 
research is a descriptive qualitative research with 2 informants, namely the head of 
administration, Mr. Ranita Ruswanda (Pak Dede) and the administrative staff of Mr. Darga. 
The data collection techniques in this study were using interviews, observations, and 
documentation.  The results of this study are the administration has done well in managing 
school archives although there are still some shortcomings in it.  Based on the results of the 
study, it can be concluded that the administration of Veterans Vocational School has carried 
out its role well in terms of managing school archives, but it needs to be improved again 
because in order to optimize school administrative activities.   
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Abstrak 

 Setiap sekolah tentunya memiliki tata usaha di dalamnya yang bertugas untuk melakukan kegiatan administrasi sekolah termaksud dalam kegiatan kearsipan. Namun dalam hal ini banyak sekali lembaga yang kurang memperhatikan kearsipan tidak terkecuali sekolah. Dalam hal ini tata usaha sangatlah perlu mengadakan kearsipan disekolah. Arsip sebagai sumber informasi tertulis yang dapat membantu mengingatkan kita kepada informasi-informasi terdahulu. Tujuan dari penelitian ini yaitu untuk mengetahui bagaimana tata usaha dalam menjalankan perannya dalam mengelola arsip sekolah dan mengetahui apa saja kendala-kendala yang dialami tata usaha dalam mengelola arsip. Penelitian ini merupakan penelitian kualitatif deskriptif. Teknik pengumpulan data dalam penelitian ini yaitu dengan 



169  Ikke Nurzannah Azhari, dkk. Vol. 5 No. 2 ISSN 2549-0877  menggunakan wawancara, observasi, dan dokumentasi. Hasil penelitian ini tata usaha sudah melakukan dengan baik pengelolaan arsip sekolah walau masih terdapat beberapa kekurangan di dalamnya. Berdasarkan hasil penelitian dapat disimpulkan bahwa tata usaha SMK Veteran sudah melaksanakan perannya dengan baik dalam hal mengelola arsip sekolah hanya saja perlu ditingkatkan lagi karena agar dapat lebih mengoptimalkan kegiatan administrasi sekolah.   
Kata Kunci : Tata Usaha, Pengelolaan, Arsip 
 
 
PENDAHULUAN  Setiap sekolah tentunya memiliki tata usaha di dalamnya yang bertugas untuk melakukan kegiatan administrasi sekolah termasuk dalam kegiatan kearsipan. Dalam melaksanakan tugasnya tata usaha sekolah dibantu oleh semua warga sekolah baik dalam hal administrasi, pemberian informasi, dan  penyimpanan data-data penting sekolah.  Tata usaha sekolah adalah bagian dari unit pelaksanaan teknis penyelenggaraan sistem administrasi dan informasi pendidikan sekolah. George Terry kemudian menyatakan bahwa tata usaha adalah tugas yang meliputi pengenalan data secara lisan, pembuatan warkat secara tertulis dan laporan-laporan sebagai cara untuk meringkas banyak hal dengan cepat guna menyediakan suatu landasan fakta bagi tindakan kontrol oleh pimpinan (Julyanti, 2018, hal. 27). Menurut Atmosudirdjo 2019:1 

archief  dalam bahasa Belanda mempunyai beberapa pengertian :  a. Tempat penyimpanan secara teratur bahan-bahan arsip, bahan-bahan tertulis, piagam-piagam, surat-surat, keputusan-keputusan, akte-akte, daftar-daftar, dokumen-dokumen, peta-peta.  b. Kumpulan teratur dari pada bahan-bahan kearsipan tersebut c. Bahan-bahan yang harus diarsip itu sendiri.  Hal ini sesuai dengan anjuran terhadap pemeliharaan catatan juga tertulis dalam Al-Quran Surah Al-Baqarah ayat 282, yaitu:    ;َ=ُّ?َ@ٓ َٰ?  َC?EَِّGٱ  JٖKََأ ٓMَٰGِإ Cٍ?ۡQَِR SُUV?َاQََX اْ إذَِا[ُٓV\َءَا  َ^ M ٗaّbَ وoََ  ٱQۡnَGۡلِۚ وR ۢiُِX;fَ SۡjَُVkَّۡR iُUjَۡkGَِۡ  ٱeُUfُۡ]هُۚ \ُّ  ُpaََّqrَ ;aَfَ iَُUjَۡ? َأن iٌِX;fَ َب@َۡ? ُۚ َّvٱ  JِِqaُۡkGَۡو iُۡUjَۡkqَۡ^ َ وxَِّUَkGَۡ  ٱpِkَۡqrَ ُّxyَGۡ  ٱEَِّGي َّvٱ  ُpَّRَۥر  ُpVۡ\ِ |ۡ}َeَۡ? oََو  ۡk~َ ٔٗ  ;ۚ Artinya: “Hai orang-orang beriman, 
apabila kamu bermu’amalah tidak secara 
tunai untuk waktu yang ditentukan, 
hendaklah kamu menulis-kannya, dan 
hendaklah seorang penulis di antara kamu 
menulis-kannya dengan benar dan 
janganlah penulis enggan menulis-kannya 
sebagaimana Allah mengajarkannya, 
maka hendaklah ia menulis, dan 
hendaklah orang yang berhutang itu 
mengimlakkan (apa yang akan ditulis itu), 
dan hendaklah ia bertakwa kepada Allah 
Tuhannya, dan janganlah ia mengurangi 
sedikitpun dari pada hutangnya.  (Q.S. Al-Baqarah ayat 282). Untuk mendapatkan kearsipan yang baik maka pihak tata usaha dan semua warga sekolah harus mampu bekerjasama dan dapat membuat manajemen kearsipan yang sesuai dengan prosedur manajemen arsip yang berlaku. Yang akan penulis teliti yaitu di SMK Veteran Kota Cirebon dimana sekolah ini telah mengelola arsip dengan baik dengan melakukan 2 sistem penyimpanan dan melakukan perawatan dan pemusnahan dengan baik.  tujuan kearsipan menurut Thomas Wiyasa (2003) dalam jurnal sistem kearsipan disekolah mengemukakan tujuan kearsipan antara lain:  



170  Ikke Nurzannah Azhari, dkk. Vol. 5 No. 2 ISSN 2549-0877  1) Sebagai pusat ingatan dan informasi bila berkas diperlukan sebagai keterangan  2) Memberi data kepada yang memerlukan tentang hasil-hasil kegiatan dan pekerjaan pada masa lampau  3) Memberikan keterangan vital atau penting sesuai dengan ketentuan perundang-undangan (Ninghardjanti, 2008, hal. 41).  Melihat dari tujuan tujuan kearsipan di atas maka tidak dapat dipungkiri bahwa kearsipan sangat penting di dalam suatu lembaga baik instansi pemerintah maupun isntansi swasta tidak terkecuali lembaga pendidikan (sekolah).  hasil penelitian yang relevan diambil dari penelitian yang dilakukan oleh Ali Yusron (2019) dalam jurnal Volume 7 No. 1 halaman 169-171 yang berjudul “Upaya meningkatkan kinerja pegawai tata usaha dalam pengelolaan arsip melalui kegiatan supervisi manajerial pada Madrasah Tsanawiyah Swasta Darul Istiqomah Padangsidimpuan” hasil dari penelitian tersebut yaitu kemampuan pegawai tata usaha dalam mengelola arsip dilakukan dengan baik.  Berdasarkan pemaparan di atas maka penulis ingin melakukan penelitian tentang bagaimana peran tata usaha dalam mengelola arsip sekolah di SMK Veteran Kota Cirebon. Dalam pembahasannya yaitu mengenai konsep, pengelolaan, penyimpanan, perawatan dan pemeliharaan, pemusnahan, dan kendala-kendala kearsipan. Sehingga tujuan dari penelitian ini adalah untuk mengetahui peran tata usaha dalam mengelola arsip sekolah.   
METODE PENELITIAN  Dalam penelitian ini subjek yang akan digunakan dalam memperoleh informasi ada 2 yaitu: kepala tata usaha bernama bapak Ranita Riswanda, dan pegawai bagian kearsipan bernama bapak Dirga.  Teknik pengumpulan data dalam penelitian ini yaitu dengan mencari informasi melalui observasi, wawancara dan studi dokumentasi sedangkan teknik analisis data dilakukan dengan proses tahap pengumpulan data, tahap reduksi data, tahap penyajian data, tahap penarikan kesimpulan.  

HASIL PENELITIAN  
Konsep dalam mengelola arsip secara 
umum  Dalam suatu kegiatan kearsipan tata usaha tentu memerlukan konsep dalam mengelola arsip tanpa adanya konsep tersebut tata usaha tidak dapat menjalankan tugasnya dengan baik dan benar. Dalam hal ini konsep dalam mengelola arsip secara umum yang dilakukan oleh SMK Veteran Cirebon sama dengan konsep mengelola arsip pada umumnya yaitu 1) adanya penyimpanan arsip dengan baik dan benar sesuai dengan tata cara penyimpanan arsip pada umumnya, 2) di adakannya pemeliharaan dan perawatan arsip secara berkala sehingga tidak mudah rusak dan akan tetap terjaga, 3) di adakannya pemusnahan arsip guna untuk mengurangi penyimpanan arsip yang telah habis jangka waktu simpannya sehingga arsip yang disimpan tidak memerlukan banyak tempat dalam hal penyimpanannya.  
Pengelolaan arsip  pengelolaan arsip di bagian tata usaha SMK Veteran Cirebon arsip yang disimpan dan di kelola kebanyakan adalah berupa surat, baik surat masuk maupun surat keluar, data kepegawaian, dan data siswa. Alur surat masuk di bagian tata usaha SMK Veteran Kota Cirebon sebagai berikut:  1) Surat masuk diterima oleh staff  tata usaha bagian kearsipan 2) Setelah diterima oleh bagian kearsipan surat kemudian dicatat kedalam buku agenda surat masuk 



171  Ikke Nurzannah Azhari, dkk. Vol. 5 No. 2 ISSN 2549-0877  3) Kemudian surat diberi lembar disposisi  4) Surat yang sudah diberi lembar disposisi yang telah di isi oleh petugas tersebut kemudian diserahkan kepada Kepala Sekolah untuk dimintakan  disposisi 5) Surat dikirim sesuai dengan disposisi Kepala Sekolah untuk ditindak lanjuti dan kemudian setelah surat ditindak lanjuti surat dikembalikan kebagian tata usaha untuk di masukan kedalam arsip.  Surat masuk yang ditunjukan untuk SMK Veteran Cirebon antara lain berasal dari Dinas Pendidikan, surat kerjasama dengan instansi pemerintah/swasta terkait praktek kerja industri (PRAKERIN), kunjungan industri, dan kerjasama penyaluran kerja untuk para lulusan, surat dari pemuda dan olah raga Kota Cirebon, surat dari Badan Kearsipan Daerah, dan surat dari kecamatan serta pemerintah setempat. Sedangkan kegiatan yang dilakukan oleh bagian tata usaha SMK Veteran Kota Cirebon dalam menangani surat keluar sebagai berikut:  1) Surat yang akan dikirim oleh Sekolah dikonsultasikan dahulu kepada pihak yang berkepentingan yang ingin mengirim surat 2) Setelah surat disetujui lalu bagian tata usaha akan mencetak surat yang telah dikonsultasikan tersebut 3) Surat yang telah dicetak kemudian dimintakan tanda tangan Kepala Sekolah SMK Veteran Kota Cirebon 4) Setelah ditanda tangani oleh Kepala Sekolah surat tersebut kemudian dicatat kedalam buku agenda surat keluar guna sebagai pengingat jika mendapatkan balasan surat dan agar pembuatan surat keluar berikutnya dapat dengan mudah dibuat.  5) Surat yang telah dicatat dalam buku agenda surat keluar kemudian siap dikirim sesuai dengan alamat yang dituju pada surat tersebut. Surat keluar yang dibuat oleh SMK Veteran Cirebon antara lain ditunjukan untuk orang tua/wali murid, Dinas Pendidikan, pemuda dan Olahraga Kota Cirebon, lembaga instansi pemerintah/swasta. Dalam penanganan surat masuk dan surat keluar di bagian tata usaha SMK Veteran Kota Cirebon sekolah menggunakan beberapa sarana dan prasarana seperti map ordner, buku agenda surat masuk dan surat keluar, lembar disposisi, komputer dan printer.   
Sistem Penyimpanan arsip  SMK Veteran Kota Cirebon sebagai upaya penunjang keberhasilannya kegiatan administrasi sekolah SMK Veteran melakukan penyimpanan arsip dengan menggunakan 2 sistem yaitu sistem manual dengan sistem penyimpanan menurut masalah (subject 
filling system) dan sistem elektronik dengan menggunakan flash disk dan penyimpanan di folder komputer lainnya. untuk arsip-arsip yang tersimpan secara manual di ruang tata usaha sendiri kebanyakan berbentuk surat seperti surat masuk, surat keluar, data siswa dan data kepegawaian. Terdapat 3 lemari arsip di dalam ruangan tata usaha SMK Veteran Kota Cirebon 1 lemari arsip digunakan untuk data siswa, 1 lemari arsip digunakan untuk data kepegawaian dan 1 lemari arsip digunakan untuk menyimpan arsip yang sudak tidak terpakai dan akan dimusnahkan. Lemari arsip yang digunakan oleh tata usaha untuk menyimpan arsip menggunakan jenis lemari kayu sehingga dalam penyimpanannya arsip tersebut membutuhkan perawatan dan pemeliharaan secara teratur karena tempat penyimpanannya yang terbuka dan mudah berdebu.  Namun demikian untuk arsip yang disimpan dengan sistem elektronik kepala tata usaha SMK Veteran Cirebon menyimpannya pada komputer sekolah yang didalamnya berisikan nama folder yang telah diarsipkan. Folder tersebut dibagi kedalam beberapa bagian sesuai dengan jenis surat baik surat masuk maupun surat keluar.  
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Pemeliharaan dan perawatan arsip  Pemeliharaan dan perawatan arsip di SMK Veteran tidak dilakukan dengan rutin dan terjadwal tetapi dilakukan dalam waktu yang tidak tentu hanya arsip elektronik saja yang dilakukan pemeliharaan dan perawatan secara berkala dan arsip-arsip seperti data siswa, dan data guru. Dalam hal ini juga arsip masih banyak yang tercecer dan tidak pada tempatnya serta banyak yang rusak, penempatan arsip yang masih acak-acakan.   
Pemusnahan arsip  Tata usaha di SMK Veteran Cirebon sendiri dalam hal penanganan arsip yang sudah tidak aktif dan perlu dimusnahkan yaitu dengan memisahkannya ditempat lemari arsip khusus arsip yang sudah lama dan sudah tidak aktif (sudah tidak terpakai lagi) dan sudah layak dimusnahkan.   Namun demikian arsip yang sudah layak untuk dimusnahkan di ruang tata usaha SMK Veteran Cirebon tidak segera dimusnahkan namun dikumpulkan dulu hingga banyak dan lebih dari jangka waktu penyimpanan arsip yang tidak terpakai yaitu dalam kurun waktu 2 tahun, sehingga lemari arsip bagi arsip yang tidak terpakai menjadi penuh dan arsip menjadi berserakan dan tercecer dimana-dimana. Cara yang dilakukan tata usaha dalam memusnahkan arsip yaitu dengan membakarnya.   
Kendala-kendala dalam kearsipan  Dalam proses mengelola arsip tentulah kita akan menemukan sebuah kendala hal ini juga di rasakan oleh tata usaha SMK Veteran Cirebon dalam mengelola arsip kendala yang dialami oleh tata usaha dalam mengelola arsip yang disimpan dalam komputer terkadang komputer suka eror dan tidak merespon jika dalam arsip manual itu terkadang arsip (surat) hilang, terkena air sehingga tidak bisa terbaca, atau sobek dan masih banyak kedala-kendala lainnya. Hanya terdapat 1 ruang tata usaha yang tidak begitu luas yang menyatu dengan ruang arsip maka banyak barang-barang yang ditumpuk menjadi 1 sehingga jika ada surat masuk atau surat keluar yang tidak cepat diolah kemungkinan akan tercampur dengan arsip yang sudah tidak aktif atau terselip di antara barang-barang yang ada disekitar lemari arsip tersebut. Sementara itu untuk arsip yang disimpan dalam komputer (arsip elektronik) kepala bagian tata usaha sudah menyediakan flash disk sehingga data yang ada didalam komputer dapat di copy kan kedalam flash disk karena hanya tersedia 1 komputer yang dikhususkan untuk menyimpan semua file (arsip) hal ini tentu dapat meminimalisir adanya kendala jika terjadi komputer tersebut eror atau tidak merespon.   

PEMBAHASAN  
konsep dalam mengelola arsip secara 
umum  Menurut peraturan Pemerintah Republik Indonesia No. 28 tahun 2012 Tentang Pelaksanaan Undang-Undang No. 43 Tahun 2009 Tentang Kearsipan dalam skripsi Nur Fita menjelaskan bahwa ada dua pengertian pengelolaan arsip yaitu pengelolaan arsip dinamis dan pengelolaan arsip statis. Pengertian pengelolaan arsip dinamis adalah proses pengendalian arsip dinamis secara efisien, efektif, dan sistematis meliputi penciptaan, penggunaan, dan pemeliharaan, serta penyusutan arsip. pengertian pengelolaan arsip statis adalah proses pengendalian arsip statis secara efisien, efektif, dan sistematis meliputi akuisisi pengolahan, preservasi, pemanfaatan, pendayagunaan, dan pelayanan publik dalam suatu sistem kearsipan nasional. (ANGGRAINI, 2017). Sebagaimana konsep pengelolaan yang dilakukan oleh sekolah dalam memaksimalkan pengelolaan arsip yaitu adanya penyimpanan arsip dengan baik dan benar sesuai dengan tata cara penyimpanan arsip pada umumnya, 2) di adakannya pemeliharaan dan perawatan 



173  Ikke Nurzannah Azhari, dkk. Vol. 5 No. 2 ISSN 2549-0877  arsip secara berkala sehingga tidak mudah rusak dan akan tetap terjaga, 3) di adakannya pemusnahan arsip guna untuk mengurangi penyimpanan arsip yang telah habis jangka waktu simpannya sehingga arsip yang disimpan tidak memerlukan banyak tempat dalam hal penyimpanannya.  
Pengelolaan Arsip  Dalam peraturan Pemerintah Republik Indonesia No. 28 tahun 2012 Tentang Pelaksanaan Undang-Undang No. 43 Tahun 2009 Tentang Kearsipan dalam skripsi Nur Fita menjelaskan bahwa pengertian pengelolaan arsip ada dua yaitu pengelolaan arsip dinamis dan pengelolaan arsip statis. Pengertian pengelolaan arsip dinamis adalah proses pengendalian arsip dinamis secara efisien, efektif, dan sistematis meliputi penciptaan, penggunaan, dan pemeliharaan, serta penyusutan arsip (ANGGRAINI, 2017).  Pengelolaan arsip yang dilakukan oleh sekolah sendiri meliputi surat masuk dan surat keluar, data kepegawaian, dan data siswa. Pengelolaan alur surat masuk sendiri yaitu :  1) Surat masuk diterima oleh staff  tata usaha bagian kearsipan 2) Setelah diterima oleh bagian kearsipan surat kemudian dicatat kedalam buku agenda surat masuk 3) Kemudian surat diberi lembar disposisi  4) Surat yang sudah diberi lembar disposisi yang telah di isi oleh petugas tersebut kemudian diserahkan kepada Kepala Sekolah untuk dimintakan  disposisi 5) Surat dikirim sesuai dengan disposisi Kepala Sekolah untuk ditindak lanjuti dan kemudian setelah surat ditindak lanjuti surat dikembalikan kebagian tata usaha untuk di masukan kedalam arsip.   Yang ditujukan kepada lembaga-lembaga terkait seperti instansi pemerintah/swasta, orang tua murid, dinas pendidikan, pemuda dan olah raga Kota Cirebon, dan alur pengelolaan surat keluar yaitu :  1) Surat yang akan dikirim oleh Sekolah dikonsultasikan dahulu kepada pihak yang berkepentingan yang ingin mengirim surat 2) Setelah surat disetujui lalu bagian tata usaha akan mencetak surat yang telah dikonsultasikan tersebut 3) Surat yang telah dicetak kemudian dimintakan tanda tangan Kepala Sekolah SMK Veteran Kota Cirebon 4) Setelah ditanda tangani oleh Kepala Sekolah surat tersebut kemudian dicatat kedalam buku agenda surat keluar guna sebagai pengingat jika mendapatkan balasan surat dan agar pembuatan surat keluar berikutnya dapat dengan mudah dibuat.  5) Surat yang telah dicatat dalam buku agenda surat keluar kemudian siap dikirim sesuai dengan alamat yang dituju pada surat tersebut.  

Sistem Penyimpanan arsip  Penyimpanan arsip adalah salah satu fungsi manajemen kearsipan dalam hal menjamin penemuan kembali file dan pemanfaatannya dikemudian hari, penyimpanan arsip merupakan rangkaian pengelolaan arsip agar aman, terjaga dan terpelihara, upaya penyimpanan arsip tergantung atas beberapa faktor, yaitu :  1. Tujuan penyimpanan arsip dan layanan arsip  2. Bentuk fisik dan komposisi  3. Berapa lama akan disimpan  4. Jalan masuk dan pengaruhnya (Muhammad & Mochamad , 2017, hal. 42-43).  Hal ini sebagaimana yang telah dilakukan oleh tata usaha sekolah yaitu menyimpan arsip penyimpanan arsip dengan menggunakan 2 sistem yaitu sistem manual dengan sistem penyimpanan menurut masalah (subject 
filling system) dan sistem elektronik dengan menggunakan flash disk dan penyimpanan di folder komputer lainnya. untuk arsip-arsip yang tersimpan secara manual di ruang tata usaha sendiri kebanyakan berbentuk surat seperti surat 



174  Ikke Nurzannah Azhari, dkk. Vol. 5 No. 2 ISSN 2549-0877  masuk, surat keluar, data siswa dan data kepegawaian. Terdapat 3 lemari arsip di dalam ruangan tata usaha SMK Veteran Kota Cirebon 1 lemari arsip digunakan untuk data siswa, 1 lemari arsip digunakan untuk data kepegawaian dan 1 lemari arsip digunakan untuk menyimpan arsip yang sudak tidak terpakai dan akan dimusnahkan. Lemari arsip yang digunakan oleh tata usaha untuk menyimpan arsip menggunakan jenis lemari kayu sehingga dalam penyimpanannya arsip tersebut membutuhkan perawatan dan pemeliharaan secara teratur karena tempat penyimpanannya yang terbuka dan mudah berdebu.  Namun demikian untuk arsip yang disimpan dengan sistem elektronik kepala tata usaha SMK Veteran Cirebon menyimpannya pada komputer sekolah yang didalamnya berisikan nama folder yang telah diarsipkan. Folder tersebut dibagi kedalam beberapa bagian sesuai dengan jenis surat baik surat masuk maupun surat keluar.   
Pemeliharaan dan perawatan arsip  Pemeliharaan arsip adalah usaha penjagaan arsip agar kondisi fisiknya tidak rusak selama masih mempunyai nilai guna. Sedangkan perawatan arsip ialah usaha penjagaan agar benda arsip yang telah mengalami kerusakan tidak bertambah parah (Agus & Teguh , 2015, hal. 71-74). Dalam hal ini pemeliharaan dan perawatan arsip yang dilakukan SMK Veteran tidak terjadwal dan pemeliharaan dan perawatan yang di lakukan terhadap data kepegawaian dan data siswa serta terhadap arsip yang disimpan di dalam komputer.   
Pemusnahan arsip  Pemusnahan arsip berarti menghapus keberadaan arsip dari tempat penyimpanan. Jadi pemusnahan arsip adalah tindakan menghancurkan secara fisik arsip-arsip yang sudah berakhir fungsinya dan sudah tidak memiliki nilai kegunaan lagi (Adlan & Tanzili, 2006, hal. 12-13).  Pemusnahan arsip yang dilakukan oleh SMK Veteran adalah dengan cara mengumpulkannya terlebih dahulu di dalam lemari khusus penyimpanan arsip yang telah tidak dipakai kemudian membakarnya.  

 
Kendala-kendala dalam kearsipan  Hambatan proses kearsipan yaitu penciptaan naskah, pendistribusian, penggunaan, pemeliharaan penyimpanan dan penyusutan arsip tidak dapat dilaksanakan dengan baik dan tertib, serta tidak sesuai prosedur kearsipan yang benar  (Setiabudi, 2017, hal. 47). Dalam hal ini kendala yang dialami oleh sekolah dalam mengelola arsip yaitu arsip yang disimpan dalam komputer terkadang komputer suka eror dan tidak merespon jika dalam arsip manual itu terkadang arsip (surat) hilang, terkena air sehingga tidak bisa terbaca, atau sobek dan masih banyak kedala-kendala lainnya dan hanya terdapat 1 ruang tata usaha yang tidak begitu luas.   
SIMPULAN  Konsep arsip yang dilakukan oleh SMK Veteran Kota sudah sesuai dengan kaidah kearsipan yang benar sehinggal dalam hal ini tidak menghambat proses kearsipan yang berjalan di SMK Veteran Cirebon namun dalam hal ini tata usaha masih harus tetap mempertahankan konsep ini agar tidak terjadinya kendala dalam proses kearsipan.  Pengelolaan arsip yang dilakukan oleh TU SMK Veteran Cirebon sudah dilakukan dengan baik hanya saja masih terdapat beberapa yang belum TU laksakan dalam proses pengelolaan arsip. sehingga dalam hal ini penulis menyimpulkan bahwa tata usaha dalam menjalankan perannya dalam pengelolaan yang dilakukan sudah dapat dikatakan baik walau masih terdapat beberapa kekurangan. 



175  Ikke Nurzannah Azhari, dkk. Vol. 5 No. 2 ISSN 2549-0877  a. Dari hasil wawancara dan observasi yang dilakukan penulis dengan bagian TU dapat disimpulkan bahwa tata usaha sudah menjalankan perannya dalam sistem penyimpanan arsip dengan baik hal ini karena selain menyimpan arsip secara manual tata usaha juga menyimpan arsip secara elektronik. Untuk penyimpanan manual tata usaha juga telah mengikuti sistem penyimpanan kearsipan yang benar sehingga arsip dapat tersusun dengan rapih dan untuk arsip elektronik pun bagian tata usaha telah menyimpannya dengan berbagai macam folder sehingga memudahkan dalam pencarian ketika dibutuhkan kembali.  b. Dalam hal pemeliharaan dan perawatan arsip melihat dari wawancara dan hasil observasi yang penulis lakukan dapat ditarik kesimpulan bahwa bagian tata usaha belum menjalankan dengan baik perannya dalam hal merawat dan pemeliharaan arsip hal ini karena masih banyak terdapat arsip manual yang berceceran, dan masih terdapat arsip yang rusak sehingga dalam hal ini perlu diadakan lagi pemahaman mengenai pemeliharaan dan perawatan arsip di SMK Veteran guna agar bagian tata usaha dapat menjalankan dengan baik perannya dalam hal pemeliharaan dan perawatan arsip.  c. Dalam pemusnahan arsip melihat dari hasil wawancara dan observasi penulis didapatkan hasil bahwa bagian tata usaha belum menjalankan perannya dengan baik dalam hal pemusnahan arsip hal ini dapat dilihat dari hasil wawancara yaitu jangka penyimpanan arsip itu sendiri lebih dari kurun waktu yang berlaku dalam pemusnahan arsip serta bagian tata usaha tidak membentuk panitia pemusnahan arsip dan tidak sesuai dengan prosedur pemusnahan arsip yang berlaku.  Dalam suatu kegiatan tentulah terdapat kendala-kendala yang dapat menghambat berjalannya proses kegitan tersebut tak terkecuali dengan pengelolaan arsip, didalam pengelolaan arsip ini. Dari hasil wawancara yang didapat dalam pengelolaannya bagian tata usaha masih menemukan kendala-kendala dintaranya keadaan ruang tata usaha yang tidak terlalu besar dan digabung dengan ruang kearsipan sehingga banyak barang-barang yang harus ditumpuk dan menyembabkan arsip yang tidak cepat di olah menjadi hilang dan terselip. 
SARAN  1. Mengingat adanya pengetahuan serta kemampuan kepala Tata Usaha dan pegawai TU dalam pengelolaan arsip yang kurang, maka kedepannya SMK Veteran Kota Cirebon perlu mengadakan pendidikan dan pelatihan maupun diklat mengenai kearsipan bagi pegawai maupun semua anggota tata usaha 2. Dengan adanya kendala dalam kearsipan ini maka kepala TU dan semua pegawai TU harus lebih memperhatikan lagi pengelolan arsip yang benar sesuai dengan kaidah kearsipan yang benar guna agar tidak terjadi lagi pengelolaan arsip yang asal-asalan dan tidak sesuai kaidah kearsipan yang benar  3. Melihat dari hasil observasi yang didapat maka penulis menyarankan perlunya diadakan perawatan dan pemeliharaan secara teratur dan membuatkan jadwal tetap terhadap pemeliharaan dan perawatan arsip guna agar perawatan dan pemeliharaan arsip dapat berjalan dengan efektif sehingga mengurangi adanya resiko arsip rusak dan hilang 4. Mengetahui tidak adanya pembentukan panitia pemusnahan arsip di dalam Sekolah tersebut maka penulis menyarankan agar kedepannya perlu diadakan Pembentukan pantia pemusnahan arsip guna agar dalam 
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