ABSTRAK

Skripsi dengan judul “Peran Tata Usaha Dalam Mengelola Arsip Surat
Manual dan Digital di Madrasah Unggul yang Menerapkan Sistem Madrasah
Digital (MTsN 1 Tulungagung)”, ini ditulis oleh Lutfiana Hidayah, NIM.
126207212100, dengan pembimbing Sukron Ma’mun, S.Pd.l, M.Pd.l NIP.
198506292025211007.
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Peran tata usaha dalam kearsipan bagi 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.

Tujuan penelitian ini diharapkan mampu memberikan sumbangsih
keilmuan tentang (1) Kendala yang dihadapi tata usaha dalam pengelolaan arsip
surat manual dan digital di MTsN 1 Tulungagung. (2) Layanan yang Diberikan Tata
Usaha dalam pengelolaan arsip surat manual dan digital di MTsN 1 Tulungagung.
(3) Efektivitas Peran Tata Usaha Dalam Pengelolaan Arsip Surat Manual dan
Digital di MTsN 1 Tulungagung

Metode penelitian dengan menggunakan jenis penelitian Kkualitatif
deskriptif. Lokasi penelitian di MTsN 1 Tulungagung. Teknik pengumpulan data
menggunakan wawancara, observasi, dan dokumentasi pada Kepala Madrasah,
Kepala Tata Usaha serta Staf Tata Usaha MTsN 1 Tulungagung. Keabsahan data
dilakukan dengan 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 menunjukkan bahwa: (1) Kendala yang dihadapi tata usaha
dalam pengelolaan arsip surat manual dan digital antara lain adalah keterbatasan
ruang penyimpanan untuk arsip manual, serta kendala pada arsip digital seperti
pemadaman listrik, namun kendala ini telah diatasi dengan penyediaan genset oleh
pihak madrasah. Selain itu, penggunaan aplikasi pengarsipan resmi seperti
SRIKANDI belum optimal karena belum banyak instansi yang menggunakan
aplikasi tersebut secara luas. Kendala lain termasuk kurangnya pelatihan resmi
mengenai pengelolaan arsip digital, serta kurangnya kesiapan SDM khususnya di
kalangan guru senior yang belum terbiasa dengan teknologi digital. (2) Layanan
yang diberikan tata usaha dalam mengelola arsip surat manual dan digital telah
dilaksanakan secara sistematis dan mengikuti pedoman yang berlaku, sehingga
dapat mendukung kelancaran administrasi madrasah. (3) Efektivitas peran tata
usaha dalam pengelolaan arsip surat manual dan digital dapat dilihat dari pegawai
tata usaha yang murni tenaga kependidikan, pihak tata usaha selalu mengutamakan
keamanan arsip dengan penyimpanan dan pemeliharaan arsip dengan baik,
penerapan digitalisasi memberikan kemudahan dalam pengelolaan arsip, pihak tata
usaha juga menyediakan fasilitas kearsipan yang memadai, serta semua kegiatan
pengarsipan telah dilaksanakan sesuai dengan pedoman.

XViil



ABSTRACT

The thesis with the title "The Role of Administration in Managing Manual
and Digital Letter Archives in Superior Madrasah Implementing the Digital
Madrasah System (MTsN 1 Tulungagung)", was written by Lutfiana Hidayah, NIM
126207212100. Department of Islamic Education Management, Faculty of
Tarbiyah and Teacher Training, State Islamic University (UIN) Sayyid Ali
Rahmatullah Tulungagung, The advisor of Sukron Ma'mun, S.Pd.l, M.Pd.l
NIP. 1985062920171322.

Keywords: Administration, Manual and Digital Letter Archive, MTsN 1
Tulungagung

The role of administration in  archives for educational
organizations/institutions is 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. With a good
archive management system, it will determine the quality and speed of service.

The objectives of this study are expected to be able to contribute to (1) The
role of administration in managing manual and digital mail archives effectively at
MTsN 1 Tulungagung (2) Obstacles faced by the administration in managing
manual and digital letter archives at MTsN 1 Tulungagung (3) The impact of good
management of manual and digital letter archives on the quality of administrative
services at MTsN 1 Tulungagung.

The research method uses qualitative descriptive research. The research
location is at MTsN 1 Tulungagung. Data collection uses interviews, observations,
and documentation at the Head of Madrasah, Head of Administration and
Administrative Staff of MTsN 1 Tulungagung. The validity of the data is carried
out by triangulation, because in this study the data obtained will be collected and
the truth will be known. Data analysis techniques consist of data reduction, data
presentation, and conclusion drawn.

The results of the study show that: (1) The role of administration in
managing manual and digital letter archives has been carried out systematically and
follows applicable guidelines, so that it can support the smooth administration of
madrasas. (2) Obstacles faced in the management of manual and digital mail
archives include limited storage space for manual archives, as well as technical
obstacles in digital archives such as power outages. However, this obstacle has been
overcome by the provision of generators by the madrasah. In addition, the use of
official archiving applications such as SRIKANDI is not optimal because there are
not many agencies that use the application widely. Other obstacles include the lack
of formal training on digital archive management, as well as the low readiness of
human resources, especially among senior teachers who are not familiar with digital
technology. 3) The impact of good management of manual and digital letter
archives on the quality of administrative services is the increase in satisfaction of
both the internal madrasah and external parties who receive the service. Systematic
and integrated archive management with digitalization, supported by adequate
facilities and infrastructure, makes administrative services at MTsN 1 Tulungagung
more comfortable, fast, and precise.

XiX



LadA

G Ll A0 A e (8 Aad 1 5 Ay gl Jiles 1) a5 50 (85181 5a" (ol sey Al )l S o
Wsp o) gl dgilal U8 (e (1 dpasSad) dpslac Y1 a5 salad ol 55 A jae) Al dpiall A jaall aldas
(Osabe | S8 Cayiall aa ¢126207212100 IS Pl «M.PA.]  Saall Cala gall Janasi o8
1985062920171322. ‘

fx_m\m:}{\ @PB{}}}S Lu)da sdBL»)ﬂ GAan} Lﬁ}l‘j\ “aud Yl B lay! %Am‘ Calalsty
1 dge Sal
ALs Y A ey Aledil) Aaial) acs sa dpaglail) Ciladaiall g Cilian 5all 485 )Y 83 Y1 50 ()
JYA e Aabaiall Aa ) Ay oSeall (e A Ae jun bl bl Glaslas Jdo Jpasll (S
et Aoy g B3 ga a8 (Cand Y1 B laY aim AUl dsa s DA (e A0 ja) ciland Y 1/clil)
Cilamall alasiind ol & ol deadl) ¢ sun,

i )l 510 3 5Y) 50 (1) = Gl Lad dpale Claalise apaiii ) Cand) 138 Caagy
a5 A lall (2) Lisalad sl o] lac ) ALY sl A jae 8 Jled IS Al 5 A sl il
(3) .salai sl ¢ sV Adass siall A gall s yae 8 A Hll 5 2 gl Jili yl) i 5 yla) 35 laY)
A gall A yne b sl 48 )5 Ay sadl Jila )l s )i 5 l) JBIA e Ay plaY) cileadl) Basa il
isalad sl s o 1) Ao giall, ;

o] AesSa A 5 A )ae (8 2 5m g Canall (S Ao il Caall £ il e Cial) A5l aatad
A paall Gt ) 3 6l g SlaaSlall g 3GELD JBIA e UL pan CLET aladtul &5 2 galad gl 63
daa e Gl misalaisls 1o dasblad dujae (8 Gu)laY) Gudbsall 5 3 1Y) Gad s
Lgaa 4 yea s Lale Jsand) 2 ) i) pas ais Cand) 138 8 45y il 3y 5k e i)
) a5 lgaa ye 5 bl J) 380 (e i) Jalad oy () 55,

22 o5 Al Ay gl Jilas U i ) 3 50a) B B aY) )sa (1) 10l Sl il el
(2) Asaall 5oY Gulad) el s 4iSa) Cuay g Jsenall dagan 53l alial) aily s agie JS
land O 83 ganall o AN Aalise daad g Ay gl Jile 1) caland i 5 )a) aal g Sl @) sad) Jadis
ol il o5 0y S oS Ll g Unil (e Faad ) cilaat ) e Al il ) ALYl s
485 )Y cliph aladil (8 @lly Lo 350 A adl U e Al jeS Alge b 55 OIA (e Al 028
Y VS e dpandl G ey Wl Gl JelSial) Saalipal) 485 5V il lee alas Guadai Jie dgans )l
Capd )Y 5l e s pl cuy il ) JEEY) 5 AY) el Jalii s a5 (3lai e Saadail) anding
L0 o smd ol LS Cpalaal) o Auali g ey ) 2 ) sall 4 5ala (alisil e Sl o )l
Slaxdl 535a e Aad 5 dysall il ) Caas Y saal) 5131 ) (3) Lan Lead )l L sl il
o) ccbeadl) als sl daa LAl Gl ol g A jaall dalalall ol plaY1 8 e Loa )l 53l ) sa A4 laY)
Jaat A Al Al 5 81l e se e ¢ el gl pn JalSiia s aaie S Cand Y1 5 00)

XX



	ABSTRAK
	ABSTRACT
	خلاصة

