ABSTRAK

Skripsi dengan judul “Manajemen Kearsipan dalam Meningkatkan
Kinerja Pelayanan Administrasi di MAN 1 Tulungagung” ini ditulis oleh
Shafa Aulia Ramadhani, NIM. 126207211038, dengan pembimbing
Bapak Moh. Mashudi, M. Pd. |
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Penelitian ini dilatarbelakangi oleh fenomena pada sebuah instansi
baik swasta maupun pemerintah pasti memerlukan data dan informasi.
Salah satu sumber data adalah arsip, karena arsip merupakan sebuah
ingatan, bukti dan rekaman berupa dokumen penting yang perlu disimpan
dan dimankan dari seluruh kegiatan yang telah dilaksankan dalam sebuah
organisasi. Maka dari itu membutuhkan kinerja seseorang profesional
yang memiliki keahlian dan ketrampilan dalam menangani arsip Setiap
instansi tentu saja menginginkan pelayanan administrasi yang baik dalam
manajemen atau pengelolaan arsipnya guna mencapai tujuan yang
diinginkan dan memperoleh sebuah kepuasan. Berdasarkan fenomena
tersebut peneliti melakukan penelitian di MAN 1 Tulungagung sebagai
obyek penelitian yang mampu meningkatkan Kkinerja pelayanan
administrasi melalui pengelolaan kearsipan.

Untuk mendalami hal tersebut, peneliti merumuskan fokus
penelitian sebagai berikut: 1) Bagaimana perencanaan kearsipan dalam
meningkatkan kinerja pelayanan administrasi di MAN 1 Tulungagung?, 2)
Bagaimana pelaksanaan kearispan dalam meningkatkan kinerja pelayanan
administrasi di MAN 1 Tulungagung?, 3) Bagaimana evaluasi kearsipan
dalam meningkatkan kinerja pelayanan administrasi di MAN 1
Tulungagung?

Penelitian ini menggunakan jenis penelitian deskriptif dengan
pendekatan kualitatif. Adapun metode yang dipakai dalam penelitian ini
adalah wawancara, observasi dan dokumentasi. Sedangkan teknik analisis
data dalam penelitian ini menggunakan metode pola dari Miles dan
Huberman vyaitu kondensasi data, penyajian data, dan kesimpulan.
Didalam pengecekan keabsahan data menggunakan triangulasi.

Hasil penelitian ini meliputi: 1) Perencanaan kearsipan dalam
meningkatkan kinerja pelayananan administrasi melalui beberapa tahapan
yang dilakukan seperti rekrutmen karyawan, rapat koordinasi,
penjadwalan retensi arsip, pengadaan sarana dan prasarana arsip. 2)
Pelaksanaan kearsipan dalam meningkatkan kinerja pelayananan
administrasi melalui beberapa tahapan yaitu penciptaan arsip,
pendistribusian arsip, penggunaan arsip, penyimpanan arsip, pemeliharaan
arsip, pemusnahan arsip. 3) Evaluasi kearsipan dalam meningkatkan
kinerja pelayananan administrasi dengan melakukan kegiatan evaluasi
setiap 3 bulan sekali yang dihadiri oleh kepala sekolah, kepala tata usaha,
seluruh staff terutama bagian arsip.
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ABSTRACT

Thesis with the title “Archival Management in Improving the
Performance of Administrative Services at MAN 1 Tulungagung” was
written by Shafa Aulia Ramadhani, NIM. 126207211038, with the
supervisor Mr. Moh. Mashudi, M. Pd. |

Keywords: Archival Management, Performance, Service, Administration

This research is motivated by the phenomenon that an agency,
both private and government, definitely needs data and information. One
source of data is archives, because archives are a memory, evidence and
recording in the form of important documents that need to be stored and
managed from all activities that have been carried out in an organization.
Therefore, it requires the performance of a professional person who has
expertise and skills in handling archives. Every agency certainly wants
good administrative services in the management or management of its
archives in order to achieve the desired goals and obtain satisfaction.
Based on this phenomenon, the researcher conducted research at MAN 1
Tulungagung as a research object that was able to improve the
performance of administrative services through archival management.

To explore this, the researcher formulated the following research
focus: 1) How is archival planning in improving the performance of
administrative services at MAN 1 Tulungagung?, 2) How is archival
implementation in improving the performance of administrative services
at MAN 1 Tulungagung?, 3) How is archival evaluation in improving the
performance of administrative services at MAN 1 Tulungagung?

This research uses descriptive research with a qualitative
approach. The methods used in this research are interviews, observation
and documentation. While the data analysis technique in this study uses
the pattern method from Miles and Huberman, namely data condensation,
data presentation, and conclusions. In checking the validity of the data
using triangulation.

The results of this study include: 1) Archival planning in
improving the performance of administrative services through several
stages carried out such as employee recruitment, coordination meetings,
scheduling archive retention, procurement of archive facilities and
infrastructure. 2) Implementation of archives in improving the
performance of administrative services through several stages, namely
archive creation, archive distribution, archive use, archive storage, archive
maintenance, archive destruction. 3) Evaluation of archives in improving
the performance of administrative services by conducting evaluation
activities every 3 months which are attended by the principal, head of
administration, all staff, especially the archive section.

XX



o=l

hople (3 aylsY Slaadd olsl pnd (3 G Y1 5lsl” Olse fod Gl g LY sds S
AR Bss 3 glasy Wl s 5 " mel wily ) aasSe aadla) ast
Y Al el (8390, 0g0 o) Gl e VYAY VY VY L TA
3y5Y1 (laudt (ol (ol gat 5y15) Ae-baal) CLIST)

ASTHL Zed aasSo o aols oS clpw WIS O 3,8l ga ol s ol wil) O]
Jeomnss Wsly 3515 a Slind, W OV (olid) Y g Sl jslas dof Sleglally SLL )
JSTOT ASH e, daladl 3 ks @ & dlassY) o 50y ) £ 1f dege 385 S 3
e Jpatly sl Sl 5ad ol e et 505 5T 5151 8 s ls) bt 45 B
B8 ) S ] 56 Aeye @ B2 Opel) ol el oda e Bl L))
colbgastl Valsl PO e Zyls Y Sladdh ol (e pllazal 2f BugS g

ot @ s bbd o S () W) el e ol flo (S OLaSalY,
Lbi o S (Y & merl mdy ) RS medla] gl Awste (3 )Yl Sl (s
S (Y el s ) RS 2adla] Bl dpde (3 )Y Sl el e 3 2as,Y)
LR T LIRS W W [ P WKV I I PN RCHPRE R N UV I RNWE e
RESTCERE N I U SRV I S NN RO PR SN RUWEINE I VS R IVE RN g |
Beodle] 356 Auwpde 3 BhYl Sl ol ned 3 Y B e S8 el mls
¢l ey ) aasSs

e (3 el CJLY U (F9 s vyl Sl ol col s st
phivi bl odn (3 UL W Ol OF (o (335l oSy 3Ll g8 el
o i G el SO oy SO ST sl Olansny hle r ool sk
RORE|FANCEMERCH R S0

oo Yl Sl ool rnd (3 s bk () L b ahl sda s feis
(i) YU Blam V) Wgdry (o)) Slelannly cnibsll Cpnd oo Ladeis & e sae SN
s o alsY loadl elsl nd 3 byl ok (Y ) ally Gt e ol
Bleo ety o sV sl sVl oy (i) elad) P9 e Bae
el I e )Yl leddh) elsl (et 3 Slbsidl i (¥ L)Y O (i)Y

)1 e oLy sl g B15Y) ey SISV e et T Y S R Wt

XXi



