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ABSTRAK 

 

Skripsi dengan judul “Manajemen Kearsipan dalam Meningkatkan Kualitas 

Pelayanan Administrasi di MTs Bustanul Ulum Minggirsari Kecamatan Kanigoro 

Kabupaten Blitar” ditulis oleh NURUL LAILIYAH, NIM.12207193107, Program Studi 

Manajemen Pendidikan Islam (MPI), Fakultas Tarbiyah dan Ilmu Keguruan (FTIK), 

Universitas Islam Negeri (UIN) Sayyid Ali Rahmatullah (SATU) Tulungagung, yang di 

bimbing oleh Ibu Prof. Dr. Hj. Binti Maunah, M.Pd.I 

 

Kata kunci: Manajemen Kearsipan, Kualitas pelayanan administrasi 

 

Pendidikan adalah usaha sadar yang dilakukan pemerintah, melalui kegiatan 

bimbingan, pengajaran, atau latihan, yang berlangsung disekolah dan diluar sekolah 

sepanjang hayat, untuk mempersiapkan peserta didik agar dapat memainkan peranan 

dalam berbagai lingkungan hidup seacar tepat dimasa yang akan datang. Di era globalisasi 

saat ini ilmu pengetahuan dan teknologi semakin berkembang pesat seiring dengan 

perkembangan zaman yang semakin cepat dan modern. Hal ini akan berdampak pada 

kemajuan suatu intansi, baik instansi pemerintahan maupun lembaga pendidikan. Setiap 

instansi tentu saja menginginkan administrasi yang baik dalam manjemen atau 

pengelolaan arsipnya guna mencapai tujuan yang di inginkan dan memperoleh sebuah 

kepuasan. Berdasarkan fenomena tersebut, peneliti melakukan penelitian di MTs Bustanul 

Ulum Minggirsari Kecamatan Kanigoro Kabupaten Blitar sebagai obyek penelitian yang 

mampu meningkatkan kualitas pelayanan administrasi melalui pengolaan kearsipannya. 

 

Untuk mendalami hal tersebut, peneliti merumuskan fokus penelitian sebagai 

berikut: 1). Bagaimana perencanaan kearsipan dalam meningkatkan kualitas pelayanan 

adminitrasi di MTs Bustanul Ulum Minggirsari kecamatan, Kanigoro Kabupaten Blitar? 

2). Bagaimana pelaksanaan kearsipan dalam meningkatkan kualitas pelayanan adminitrasi 

di MTs Bustanul Ulum Minggirsari Kecamatan Kanigoro kabupaten Blitar? 3). 

Bagaimana evaluasi kearsipan dalam meningkatkan kualitas pelayanan adminitrasi di MTs 

Bustanul Ulum Minggirsari Kecamatan Kanigoro kabupaten Blitar? 

 

Adapun terkait tujuan penelitian ini adalah untuk mendeskripsikan tentang 

perencanaan kearsipan dalam meningkatkan kualitas pelayanan adminitrasi di MTs 

Bustanul Ulum Minggirsari kecamatan Kanigoro Kabupaten Blitar, Untuk 

mendeskripsikan pelaksanaan kearsipan dalam meningkatkan kualitas pelayanan 

adminitrasi di MTs Bustanul Ulum Minggirsari Kecamatan Kanigoro kabupaten Blitar, 

dan Untuk mendeskripsikan evaluasi kearsipan dalam meningkatkan kualitas pelayanan 

adminitrasi di MTs Bustanul Ulum Minggirsari Kecamatan Kanigoro kabupaten Blitar. 

 

Penelitian ini menggunakan jenis penelitian deskriptif dengan pendekatan   

kualitatif. Adapun metode yang dipakai dalam penelitian ini adalah observasi partisipan, 

wawancara mendalam, dan dokumentasi. Sedangkan teknik analisis data dalam penelitian 

ini menggunakan pola dari Miles dan Huberman yaitu, reduksi data, penyajian data, dan 

kesimpulan atau verifikasi. Didalam pengecekan keabsahan data menggunakan 

perpanjangan pengamatan, meningkatkan ketekunan dan triangulasi.  
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Hasil dari penelitian ini meliputi: 1). Perencanaan kearsipan dalam meningkatkan 

kualitas pelayanan administrasi dilaksanakan pada awal tahun ajaran baru dengan 

beberapa tahapan yang dilakukan seperti rekrutmen karyawan jika dibutuhkan karyawan 

baru, rapat koordinasi yang diikuti oleh kepala sekolah, kepala tata usaha, staff bagian 

arsip, dan staff lainnya untuk membahas mengenai program kerja, strategi yang akan 

dilakukan, dan target yang akan dicapai. 2). Pelaksanaan kearsipan dalam meningkatkan 

kualitas pelayanan administrasi melalui beberapa tahapan yaitu penciptaan arsip yakni 

kegiatan untuk menghasilkan arsip, pendistribusian arsip   menyampaikan informasi surat 

terhadap pihak yang dituju dengan menggunakan lembar disposisi, Penggunaan arsip 

dalam pengguaan arsip ini akan terjadi proses peminjaman. Dimana peminjam terlebih 

dahulu menemui staff bagian arsip kemudian mengisi buku daftar peminjaman guna 

menjaga kemanan arsip yang sedang dipinjam untuk kepentingan lembaga maupun 

kepentingan pribadi, Penyimpanan arsip, Penyimpanan arsip merupakan rangkaian 

pengelolaan arsip dalam hal menjamin keamanan arsip dan mempermudah penemuan 

kembali arsip yang apabila sewaktu-waktu ingin digunakan kembali dimasa yang akan 

datang, Pemeliharaan arsip merupakan usaha penjagaan arsip agar kondisi fisiknya bisa 

terjaga dengan aman selama arsip tersebut masih memiliki nilai guna. dilakukan dengan 

tujuan agar keamanan penyimpanan arsip terjamin serta agar orang yang bertanggung 

jawab atas penyimpanan arsip bisa mengetahui dan mengawasi arsip agar bisa diproses 

sesuai prosedur, Pemusnahan arsip ini merupakan suatu kegiatan dimana menghancurkan 

atau memusnahkan arsip secara fisik yang dinilai sudah tidak memiliki nilai guna. 3).  

Evaluasi kearsipan dalam meningkatkan kualitas pelayanan adminitrasi dilaksanakan 

setiap harinya, yakni pada pukul 08.00 – selesai sebelum dimulainya aktifitas. Evaluasi ini 

diikuti oleh kepala sekolah, kepala tata usaha, staff bagian arsip, dan staff yang lain guna 

membahas mengenai program kerja apa yang akan dilakukan hari ini dan kendala apa saja 

yang dialami. 



 

 

 

XVIII 

 

XVIII  

ABSTRACT 
 

The thesis, entitled "Archival Management in Improving the Quality of 

Administrative Services at MTs Bustanul Ulum Minggirsari, Kanigoro District, Blitar 

Regency," was written by Nurul Liayah, NIM. 12207193107, Islamic Education 

Management Study Program (MPI), Faculty of Tarbiyah and Teacher Training (FTIK), 

Islamic University State (UIN) Sayyid Ali Rahmatullah (ONE) Tulungagung, who was 

supervised by Mrs. Prof. Dr. Hj. Binti Maunah, M.Pd. I 

 

  Keywords: Records Management, Quality of Administrative Services  

 

Education is a conscious effort made by the government, through guidance, 

teaching, and training activities that take place at school and outside of school throughout 

life, to prepare students to play roles in various living environments in the future. In the 

current era of globalization, science and technology are growing rapidly along with the 

times, which are increasingly fast and modern. This will have an impact on the progress 

of institutions, both government agencies and educational institutions. Every agency, of 

course, wants good administration in the management of its records in order to achieve 

the desired goals and obtain satisfaction. Based on this phenomenon, researchers 

conducted research at MTs Bustanul Ulum Minggirsari, Kanigoro District, Blitar 

Regency as a research object that is able to improve the quality of administrative services 

through archiving management. 

 

To explore this, the researcher continues the research focus as follows: 1). How is 

archival planning improving the quality of administrative services at MTs Bustanul Ulum 

Minggirsari sub-district, Kanigoro, and Blitar Regency? 2). How is the implementation of 

archiving improving the quality of administrative services at MTs Bustanul Ulum 

Minggirsari, Kanigoro District, Blitar Regency? 3). How effective is archive evaluation in 

improving the quality of administrative services at MTs Bustanul Ulum Minggirsari, 

Kanigoro District, Blitar Regency? As for the related purposes of this study, they are to 

describe archiving planning in improving the quality of administrative services at MTs 

Bustanul Ulum Minggirsari, Kanigoro sub-district, Blitar Regency.  

 

To describe the implementation of archiving in improving the quality of 

administrative services at MTs Bustanul Ulum Minggirsari, Kanigoro District, Blitar 

Regency, and To describe archival evaluation in improving the quality of administrative 

services at MTs Bustanul Ulum Minggirsari, Kanigoro District, Blitar Regency. 

 

This research uses descriptive research with a qualitative approach. The methods 

used in this research are participant observation, in-depth interviews, and documentation. 

While the data analysis techniques in this study used the patterns from Miles and 

Huberman, namely, data reduction, data presentation, and conclusions or verification, In 

checking the validity of the data using extended observations, increasing persistence, and 

triangulation. 

 

 The results of this study include the following: 1) Archival planning for improving 

the quality of administrative services is carried out at the beginning of the new school year 
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with several stages carried out, such as employee recruitment if new employees are 

needed, coordination meetings attended by school principals, heads of administration, 

archive staff, and other staff to discuss work programs, strategies to be implemented, and 

targets to be achieved. 2). The implementation of archives in improving the quality of 

administrative services goes through several stages, namely the creation of archives, 

namely activities to produce archives, distribution of archives conveying letter 

information to the intended party using disposition sheets, The use of these archives will 

involve a borrowing process. Where the borrower first meets the archives staff, he then 

fills out the borrowing list book to maintain the security of the archives that are being 

borrowed for the benefit of the institution or personal interests. When you want to use it 

again in the future, archive maintenance is an effort to maintain archives so that their 

physical condition can be safely maintained as long as the archives still have use value. 

carried out with the aim that the security of archive storage is guaranteed and so that the 

person responsible for archival storage can know and supervise archives so that they can 

be processed according to procedure. 3). Evaluation of archives in improving the quality 

of administrative services is carried out every day, namely at 08.00, finished before the 

start of the activity. This evaluation was attended by school principals, heads of 

administration, archive staff, and other staff to discuss what work programs would be 

carried out today and what obstacles were experienced. 
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 ملخص
 

 اٌرسِخ عٛزح رحؽ١ٓ فٟ الأضش١فبد ئزاضح"  اٌّٛضٛع رحذ اٌؼٍّٟ اٌجحش

 وب١ٔغٛضٚ إٌّطمخ ؼبضٞ ١ِؼغ١ط اٌؼٍَٛ ثؽزبْ الإؼلا١ِخ اٌّزٛؼطخ بٌّسضؼخث الإزاض٠خ

 اٌزؼ١ٍُ ئزاضح لؽُ ،١ٔ٢ٖٔٓ١ٕٕٓٔ: اٌم١س ضلُ ا١ٍ١ٌٍخ، ٔٛض وزجزٗ لس" ثب١ٌزبض اٌّس٠ٕخ

 اٌحى١ِٛخ الإؼلا١ِخ الله ضحّخ ػٍٟ ؼ١س اٌغبِؼخ اٌزؼ١ٍّخ، ٚاٌؼٍَٛ اٌزطث١خ و١ٍخ الإؼلا١ِخ،

  .اٌّبعؽزط ِؼٛٔخ ثٕذ اٌحبعخ اٌسوزٛضح الأؼزبشح لإشطافا رحذ أعٛٔظ، رٌٛٛٔظ
 
 الإزاض٠خ اٌرسِخ عٛزح الأضش١فبد، ئزاضح: الأؼبؼ١خ اٌىٍّبد

 
 أٚ اٌزسض٠ػ أٚ اٌزٛع١ٗ أٔشطخ ِٓ اٌحىِٛخ، ثٗ رمَٛ اٌٛاػٟ عٙس ٘ٛ اٌزؼ١ٍُ

 ٔٛا١ٌىٛ اٌطلاة لإػساز اٌح١بح، طٛاي اٌّسضؼخ ٚذبضط اٌّسضؼخ فٟ رزُ ٚاٌزٟ اٌزسض٠ت،

 اٌغٍٛثٍؽبؼٟ، اٌؼظط فٟ. اٌّؽزمجً فٟ ِرزٍفخ ِؼ١ش١خ ث١ئبد فٟ أزٚاض ٌؼت ػٍٝ لبزض٠ٓ

 رأص١ط ٌٙصا ؼ١ىْٛ. ٚحساصخ ثؽطػخ ٠زعا٠س اٌصٞ اٌؼظط ِغ ثؽطػخ ٚاٌزىٌٕٛٛع١ب اٌؼٍُ ٠ّٕٛ

 اٌّإؼؽخ وً. اٌزؼ١ّ١ٍخ اٌّإؼؽبد أٚ اٌحى١ِٛخ اٌّإؼؽخ ِٓ ؼٛاء اٌّإؼؽخ، رمسَ ػٍٝ

 ٚاٌحظٛي اٌّطعٛح الأ٘ساف ٌزحم١ك أضش١فزٙب ػًّ أٚ ئزاضح فٟ ع١سح اضحئز رط٠س ثبٌطجغ

 اٌّزٛؼطخ اٌّسضؼخ فٟ اٌجحش اٌجبحضخ أذصد اٌظب٘طح، ٘صٖ ػٍٝ ثٕبء  . الإضرٕبع ػٍٝ

 اٌجحش وّٛضغ ثب١ٌزبض اٌّس٠ٕخ وب١ٔغٛضٚ إٌّطمخ ؼبضٞ ١ِؼغ١ط اٌؼٍَٛ ثؽزبْ الإؼلا١ِخ

 .الأضش١فبد ئزاضح ِٓ زاض٠خالإ اٌرسِخ عٛزح رحؽ١ٓ ػٍٝ لبزض اٌصٞ
 
 ررط١ظ و١ف (.ٔ: ٟ٘ اٌجحش ِؽبئً اٌجبحضخ ؼأٌذ اٌجحش، ٘صا لاؼزىشبف أِب

 اٌؼٍَٛ ثؽزبْ الإؼلا١ِخ اٌّزٛؼطخ ثبٌّسضؼخ الإزاض٠خ اٌرسِخ عٛزح رحؽ١ٓ فٟ الأضش١فبد

 رحؽ١ٓ فٟ الأضش١فبد أزاء و١ف(. ٕ ثب١ٌزبض؟ اٌّس٠ٕخ وب١ٔغٛضٚ إٌّطمخ ؼبضٞ ١ِؼغ١ط

 إٌّطمخ ؼبضٞ ١ِؼغ١ط اٌؼٍَٛ ثؽزبْ الإؼلا١ِخ اٌّزٛؼطخ ثبٌّسضؼخ الإزاض٠خ اٌرسِخ حعٛز

 الإزاض٠خ اٌرسِخ عٛزح رحؽ١ٓ فٟ الأضش١فبد رم١١ُ و١ف (.ٖ.ثب١ٌزبض؟ اٌّس٠ٕخ وب١ٔغٛضٚ

 اٌّس٠ٕخ وب١ٔغٛضٚ إٌّطمخ ؼبضٞ ١ِؼغ١ط اٌؼٍَٛ ثؽزبْ الإؼلا١ِخ اٌّزٛؼطخ ثبٌّسضؼخ

 ثب١ٌزبض؟
 
 عٛزح رحؽ١ٓ فٟ الأضش١فبد ررط١ظ ػٓ ٌٛطف ٟ٘ اٌجحش ٘صا افالأ٘س أِب

 إٌّطمخ ؼبضٞ ١ِؼغ١ط اٌؼٍَٛ ثؽزبْ الإؼلا١ِخ اٌّزٛؼطخ ثبٌّسضؼخ الإزاض٠خ اٌرسِخ

 الإزاض٠خ اٌرسِخ عٛزح رحؽ١ٓ فٟ الأضش١فبد أزاء ػٓ ٌٛطف ثب١ٌزبض، اٌّس٠ٕخ وب١ٔغٛضٚ

 اٌّس٠ٕخ وب١ٔغٛضٚ إٌّطمخ ؼبضٞ ط١ِؼغ١ اٌؼٍَٛ ثؽزبْ الإؼلا١ِخ اٌّزٛؼطخ ثبٌّسضؼخ

 اٌّزٛؼطخ ثبٌّسضؼخ الإزاض٠خ اٌرسِخ عٛزح رحؽ١ٓ فٟ الأضش١فبد رم١١ُ ٌٛطف ثب١ٌزبض،

 .ثب١ٌزبض اٌّس٠ٕخ وب١ٔغٛضٚ إٌّطمخ ؼبضٞ ١ِؼغ١ط اٌؼٍَٛ ثؽزبْ الإؼلا١ِخ
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 ٌشطػ اٌىٍّبد اٌجبحضخ رؽزرسَ ح١ش اٌى١فٟ اٌجحش ثّسذً اٌجحش ٘صا اؼزرسَ

 اٌّجبشطح اٌّلاحظخ ٚ٘ٛ ا١ٌّسأٟ اٌجحش طط٠مخ اٌجبحضخ رؽزرسَ وّب. ٚرح١ٍٍٙب جحشاٌ ٔزبئظ

 أوضط اٌّطعٛح اٌج١بٔبد رىْٛ ثح١ش اٌلاظِخ، اٌج١بٔبد ػٍٝ ٌٍحظٛي ا١ٌّساْ فٟ

 ِٓ اٌزظ١ُّ اٌجحش ٘صا فٟ اٌج١بٔبد رح١ًٍ رم١ٕبد ٠ؽزرسَ ث١ّٕب. ِٚٛصٛل١خ ِٛضٛػ١خ

 .   اٌزحمك أٚ ٚالاؼزٕزبعبد اٌج١بٔبد ٚػطع اٌج١بٔبد رم١ًٍ ٠ؼٕٟ( ٘ٛث١طِبْ) ٚ (١ٍ١ِػ)

 
 فٟ الإزاض٠خ اٌرسِخ عٛزح رحؽ١ٓ فٟ الأضش١فبد ررط١ظ(. ٔ:ٟ٘ اٌجحش ٘صا ٔزبئظ

 ئٌٝ ٠حزبط ٕ٘بن وبٔذ ئشا اٌّٛظف١ٓ رغ١ٕس ِضً ِطاحً ثزٕف١ص اٌغس٠س اٌسضاؼٟ اٌؼبَ ثسا٠خ

 الإزاضح، ٚضئ١ػ اٌّسضؼخ، س٠طِ ٠حضط٘ب اٌزٟ اٌزٕؽ١م١خ ٚالاعزّبػبد عس٠سا، ِٛظف١ٓ

 ؼ١زُ اٌزٟ ٚالاؼزطار١غ١بد اٌؼًّ ثطاِظ ٌّٕبلشخ آذط٠ٓ ِٚٛظف١ٓ الأضش١ف، ِٚٛظف

 اٌرسِخ عٛزح رحؽ١ٓ فٟ الأضش١فبد أزاء (.ٕ.رحم١مٙب ٠زؼ١ٓ اٌزٟ ٚالأ٘ساف رٕف١ص٘ب

 ٚرٛظ٠غ الأضش١ف، ئٔزبط أٔشطخ ٟٚ٘ الأضش١ف، ئثساع ٟ٘ ِطاحً ثزٕف١ص الإزاض٠خ

 اٌزظطف، أٚضاق ثبؼزرساَ اٌّمظٛز اٌططف ئٌٝ اٌطؼبٌخ ِؼٍِٛبد رٕمً اٌصٞ فالأضش١

 ٠ٍزمٟ ػٕسِب. اؼزؼبضح ػ١ٍّخ الأضش١ف ٘صا ؼزحسس اؼزرساَ فٟ الأضش١ف ٚاؼزرساَ

 اؼزؼبضح أِبْ ػٍٝ ٌٍحفبظ الاؼزؼبضح لبئّخ زفزط ٠ّلأ صُ الأضش١ف ثّٛظف أٚلا اٌّؽزؼ١ط

 ررع٠ٓ الأضش١ف، ررع٠ٓ اٌشرظ١خ، لأ١ّ٘خ أٚ اٌّإؼؽخ لأ١ّ٘خ اؼزؼبضرٙب اٌزٟ

 اؼزطعبع ٚرؽ١ًٙ الأضش١ف أِٓ ضّبْ ِٓ الأضش١ف ئزاضح ِٓ ؼٍؽٍخ ٘ٛ الأضش١ف

 ٌحفبظ عٙس ٟ٘ الأضش١ف ط١بٔخ اٌّؽزمجً، فٟ اؼزرساِٙب ٠ؼبز ضغجذ ئشا اٌزٟ الأضش١ف

 ؤ٘بئعطا ٠زُ ِف١سح، ل١ّخ الأضش١ف رعاي لا ثأِبْ حف١ع اٌغؽس٠خ حبٌزٗ حزٝ الأضش١ف

 ِٓ الأضش١ف ررع٠ٓ ػٓ اٌّؽإٚي اٌشرض ١ٌٚزّىٓ الأضش١ف ررع٠ٓ أِبْ ضّبْ ثٙسف

 الأضش١ف الإفٕبء ٌلإعطاء، ٚفمب ِؼبٌغزٙب ٠ّىٓ حزٝ ػ١ٍٙب ٚالإشطاف الأضش١ف ِؼطفخ

 رم١١ُ (.ٖ. ِف١سح ل١ّخ ٌٙب ١ٌػ رؼزجط اٌزٟ الأضش١فبد ئفٕبء أٚ رس١ِط ح١ش  الأٔشطخ ٘ٛ

 أزٙٝ -ٓٓ.٠ٓ اٌؽبػخ فٟ ٠ؼٕٟ  ٠َٛ وً الإزاض٠خ اٌرسِخ زحعٛ رحؽ١ٓ فٟ  الأضش١فبد

 الأضش١ف ِٚٛظف الإزاضح ٚضئ١ػ اٌّسضؼخ ِس٠ط اٌزم١١ُ ٘صا حضط. إٌشبط ثسء لجً

 اٌزٟ ٚاٌؼٛائك ا١ٌَٛ ٘صا رٕف١ص٘ب اٌزٟ اٌؼًّ ثطاِظ ٌّٕبلشخ اٌّٛظف١ٓ ِٓ ٚغ١طُ٘

 .ٚاعٙزٙب
 


