ABSTRAK
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Kearsipan bagi organisasi/lembaga pendidikan merupakan penunjang bagi
kegiatan operasional. Melalui kearsipan, informasi data otentik dapat diperoleh
dengan cepat dan tepat. Perjalanan organisasi dapat dilihat dari data-data/arsip
yang tersimpan. Dengan adanya sistem pengelolaan arsip yang baik maka akan
menentukan kualitas dan kecepatan dalam pelayanan baik pelayanan manual
maupun menggunakan peralatan.

Fokus pada penelitian ini adalah (1) Bagaimana Penciptaan Kearsipan
untuk Meningkatkan Mutu Layanan Administrasi di MAN Kota Blitar? (2)
Bagaimana Penggunaan dan Pemeliharaan Kearsipan untuk Meningkatkan Mutu
Layanan Administrasi di MAN Kota Blitar? (3) Bagaimana Penyimpanan Akhir
Arsip untuk Meningkatkan Mutu Layanan Administrasi di MAN kota Blitar?

Dalam penelitian ini penulis menggunakan: Jenis penelitian kualitatif dan
pendekatan yang digunakan adalah pendekatan fenomenologi. Lokasi penelitian di
MAN Kota Blitar. Pengumpulan data menggunakan wawancara, observasi, dan
dokumentasi pada kepala sekolah, Kepala Tata Usaha serta Guru. Keabsahan data
dilakukan dengan cara credibiliy dan triangulasi, sebab penelitian ini data yang
diperoleh akan dikumpulkan dan mengetahui kebenarannya. Teknik analisis data
terdiri dari atas reduksi data, penyajian data, dan penarikan kesimpulan.

Hasil penelitian menunjukan bahwa: (1) Penciptaan kearsipan tahap awal
yang dilakukan yaitu dimulai dari penciptaan arsip seperti mengonsep surat,
bentuk surat, dan lainnya. Kemudian penerimaan surat, sampai dengan pegaturan
arsip sehingga dokumen dapat ditemukan dengan mudah ketika diperlukan. (2)
Penggunaan dan Pemeliharaan kegiatan kearsipan yaitu Arsip yang sudah
disimpan pada suatu organisasi tertentu, terkadang adanya peminjaman oleh
atasan dan pegawai dalam suatu organisasi ataupun orang diluar organisasi. Arsip
yang dipinjam juga harus dicari dan ditemukan dengan cepat, sehingga dalam
peminjaman arsip membutuhkan waktu untuk penemuan kembali arsip.
Pemeliharaan arsip adalah usaha penjagaan arsip agar kondisi fisiknya tidak rusak
selama masih mempunyai nilai guna. (3) Penyimpanan Akhir Arsip yaitu Ada
arsip yang memiliki nilai kegunaan abadi serta ada yang dimiliki kegunaan jangka
waktu tertentu. Sebagian besar arsip yang disimpan oleh lembaga memiliki nilai



kegunaan yang jangka waktunya terbatas, oleh karena itu arsip semacam itu suatu
ketika harus disusut.
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Archives for educational organizations/institutions are a support for
operational activities. Through archives, authentic data information can be
obtained quickly and precisely. The organization's journey can be seen from the
stored data/archives. Having a good arecords management system will determine
the quality and speed of service, both manual service and using equipment.

The research focus in this study is (1) How is the creation of archives to
improve the quality of administrative services in MAN Kota Blitar? (2) How is
the maintenance and implementation of archives to improve the quality of
administrative services at MAN Kota Blitar? (3) What is the maintenance of
archives to improve the quality of administrative services at MAN Kota Blitar?

The objectives of this research were designed to: (1) To describe the
creation of archives to improve the quality of administrative services in MAN
Kota Blitar. (2) To describe the maintenance and implementation of archives to
improve the quality of administrative services at MAN Kota Blitar. (3) To
describe the maintenance of archives to improve the quality of administrative
services at MAN Kota Blitar.

In this research the author used: The type of qualitative research and the
approaach used is a phenomenological approach. The research location is MAN
Kota Blitar. Data collection uses interviews, observation and documentation from
school principals, Heads of Administration and Teachers. The validity of the data
is carried out by means of credibility and triangulation, because in this research
the data obtained will be collected and the truth will be known. Data analysis
techniques consist of data reduction, data presentation, and drawing conclusions.

The research results show that: (1) The initial stage of archival activity
creation was carried out starting from the creation of archives such as drafting
letters, letter forms, and others. Then receiving letters, up to setting up archives so
that documents can be found easily when needed. (2) Use and maintenance of
archival activities, namely archives that have been stored in a particular
organization, sometimes borrowed by superiors and employees in an organization
or people outside the organization. The archives being baorrowed must also be
searched for and found quickly, so that when borrowing aarchives it takes time to
rediscover the archives. Archive maintenance is an effort to safeguard archives so
that their physical condition is not damaged as long as they still have useful value.



(3) Determining the maintenace of Archives, namely that there are archives that
have eternal useful value and there are those that have a certain period of
usefulness. Most records kept by institutions havae a limited useful life, therefore
such records must at some point be depreciated.
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