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No Pertanyaan Jawaban 

1. 

Sistem kearsipan seperti apa yang 

diterapkan di SMA Negeri 12 

Palembang? Dan mengapa 

menerapkan sistem tersebut? 

 

Sistem kearsipan yang diterapkan di 

bagian Tata Usaha SMA Negeri 12 

Palembang yaitu sistem kronologis atau 

sistem tanggal. Alasan kami 

menerapkan sistem tersebut karena 

setiap surat masuk ataupun surat keluar 

di simpan ke dalam map berdasarkan 

tanggal, bulan dan tahun pada surat. 

 

2. 
Dokumen apa saja yang diarsipkan di 

SMA Negeri 12 Palembang? 

 

Dokumen yang diarsipkan di SMA 

Negeri 12 Palembang yaitu surat masuk 

dan surat keluar seperti surat 

keterangan, surat tugas, surat panggilan 

orang tua dan lain-lain. 

 

3. 

Apasaja peralatan dan perlengkapan 

yang digunakan dalam pengelolaan 

arsip di bagian Tata Usaha SMA 

Negeri 12 Palembang? 

 

Peralatan dan perlengkapan yang 

digunakan dalam pengelolaan arsip di 

bagian Tata Usaha SMA Negeri 12 

Palembang hanya menggunakan buku 

agenda surat masuk dan surat keluar, 

lemari arsip, dan map clip file folder. 

 

4. 

Bagaimana prosedur penerimaan surat 

masuk pada bagian Tata Usaha SMA 

Negeri 12 Palembang? 

 

Prosedur penerimaan surat masuk pada 

bagian Tata Usaha SMA Negeri 12 

Palembag yaitu setiap surat yang masuk 

diterima di satu unit yaitu Unit Tata 

Usaha, lalu surat di catat ke dalam buku 

agenda surat masuk, setelah itu surat di 

disposisikan di bagian humas, lalu surat 



diserahkan ke karyawan yang 

bersangkutan 

 

5. 

Bagaimana prosedur penanganan surat 

keluar pada bagian Tata Usaha SMA 

Negeri 12 Palembang? 

 

Prosedur penanganan surat keluar pada 

bagian Tata Usaha SMA Negeri 12 

Palembang yaitu, hal pertama yang 

dilakukan ialah membuat konsep surat 

yang dibuat oleh staff tata usaha, lalu 

surat diserahkan kepada kepala sekolah 

untuk diperiksa dan ditandangani. 

Setelah itu surat diketik dan diberi 

nomor oleh bagian tata usaha, setelah 

selesai surat dicatat ke dalam buku 

agenda surat keluar, lalu surat 

dimasukkan ke dalam amplop siap 

dikirim ke instansi yang dituju. 

 

6. 

Pada saat penyimpanan surat, apakah 

ada prosedurnya? Apabila ada 

bagaimana prosedur penyimpanannya? 

 

Pada saat menyimpan surat tentu ada 

prosedurnya, untuk prosedur 

penyimpaan surat sendiri dilakukan 

setelah surat proses penyampaian surat 

selesai dilakukan. Selanjutnya, 

dokumen dimasukkan ke dalam map 

clip file folder yang bertuliskan tahun 

pembuatan surat, selanjutnya surat 

disusun kedalam map clip file folder 

berdasarkan bulan surat, setelah surat 

disusun berdasarkan bulan, surat 

disusun kembali berdasarkan tanggal 

pada surat. 

 

7. 

Pada saat penemuan kembali arsip, 

apakah ada prosedurnya? Bagaimana 

prosedur penemuan kembali arsip? 

 

Pada saat proses penemuan kembali 

surat. hal pertama yang dilakukan yaitu 

mencari informasi surat pada buku 

agenda surat, lalu petugas arsip 

memeriksa surat yang disimpan pada 

map clip file folder. 

 

8. 
Berapa lama waktu yang dibutuhkan 

untuk meneukan kembali 1 arsip? 

 

Waktu yang dibutuhkan untuk 

menemukan kembali 1 arsip sekitar 4-6 

menit. 

 

9. 

Apakah terdapat kendala dalam proses 

pengelolaan arsip pada bagian Tata 

usaha SMA Negeri 12 Palembang? 

 

Ya, terdapat kendala dalam proses 

pengelolaan arsip yaitu dalam segi 

penyediaan peralatan, karena kurangnya 

lemari berserta map odner untuk 

menyimpan arsip, sehingga banyaknya 

arsip yang menumpuk dan tidak  
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Uji coba penemuan kembali arsip menggunakan aplikasi microsoft access  
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