
 

ABSTRAK  

 

Wanda Hafidj. NIM. F. 1710327. Manajemen Kearsipan Dalam Pelayanan 

Administrasi Pendidikan. Skripsi Manajemen Pendidikan Islam, Fakultas 

Keguruan Dan Ilmu Pendidikan, Universitas Djuanda Bogor. 2021 

 

Penelitian ini bertujuan untuk mengetahui Perencanaan, penyimpanan dan 

Pemeliharaan dalam pengelolaan kearsipan di SMK Sirojul Huda. Penelitian ini 

menggunakan metode studi kasus dengan pendekatan kualitatif adapun teknik 

pengumpulan data yaitu observasi, wawancara dan dokumentasi. Adanya suatu 

hambatan atau kendala dalam melaksanakan pengelolaan manajemen kearsipan 

yaitu kurangnya sumber daya manusia dibagian tata usaha, fasilitas kearsipan 

yang kurang memadai, pelayanan administrasi yang dilakukan menggunakan 

sistem manual. Hasil penelitian merupakan : Perencanaan program pengelolaan 

kearsipan dilakukan di awal tahun pelajaran adanya rapat koordinasi. Proses 

perencanaan kearsipan dilakukan oleh kepala sekolah dan staff tata usaha. 

Penyimpanan yang dilakukan staff tata usaha memiliki sebuah sistem untuk 

pnyusunan menggunakan kode waktu dan subjek. Adanya fasilitas untuk 

kearsipan sudah direncanakan oleh kepala sekolah dan staff tata usaha untuk 

kebutuhan kearsipan sejak awal tahun ajaran baru. Pemeliharaan kearsipan 

dilakukan oleh staff tata usaha.   
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ABSTRACT 

  

Wanda Hafidj. NIM. F. 1710327. Records Management in Educational 

Administration Services. Islamic Education Management Thesis, Faculty of 

Teacher Training and Education, Djuanda University, Bogor. 2021 

 

This study aims to determine the planning, storage, and maintenance in 

the management of archives at SMK Sirojul Huda. This study uses a case study 

method with a qualitative approach while the data collection techniques are 

observation, interviews and documentation. There are obstacles or obstacles in 

carrying out archive management, namely the lack of human resources in the 

administrative section, inadequate archiving facilities, administrative services 

carried out using a manual system. The results of the study: Archival management 

program planning is carried out at the beginning of the school year with 

coordination. The archive planning process is carried out by the principal and 

administrative staff. The repository by the administrative staff has a system for 

collating using time and subject codes. The existence of facilities for archiving 

has been planned by the principal and administrative staff for archiving needs 

since the beginning of the new school year. Archival maintenance is carried out 

by administrative staff. 
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 الولخص
 

. إدارة السجلاث فً خذهاث الإدارة الخزبىٌت. أطزوحت إدارة 3130171وانذا حفٍع. نٍن. 

٢٠٢الخزبٍت الإسلاهٍت ، كلٍت حذرٌب وحؼلٍن الوؼلوٍن ، جاهؼت دجىانذا ، بىجىر.   

 

 SMKحهذف هذه الذراست إلى ححذٌذ الخخطٍط والخخشٌن والصٍانت فً إدارة الوحفىظاث فً 

Sirojul Huda. ذم هذه الذراست طزٌقت دراست الحالت هغ نهج نىػً بٍنوا حقنٍاث جوغ حسخخ

البٍاناث هً الولاحظت والوقابلاث والخىثٍق. ٌخوثل وجىد ػقبت أو ػقبت فً حنفٍذ إدارة إدارة 

الأرشٍف فً نقص الوىارد البشزٌت فً القسن الإداري ، وػذم كفاٌت هزافق الأرشفت ، 

فٍذها باسخخذام نظام ٌذوي. نخائج الذراست: ٌخن الخخطٍط لبزاهج والخذهاث الإدارٌت الخً ٌخن حن

إدارة الأرشٍف فً بذاٌت الؼام الذراسً باجخواع حنسٍقً. ٌخن حنفٍذ ػولٍت حخطٍط الأرشٍف 

هن قبل الوذٌز والوىظفٍن الإدارٌٍن. ٌحخىي الوسخىدع هن قبل الوىظفٍن الإدارٌٍن ػلى 

والوىضىع. حن الخخطٍط لىجىد هزافق للأرشفت هن قبل  نظام للوقارنت باسخخذام رهىس الىقج

الوذٌز والوىظفٍن الإدارٌٍن لأرشفت الاحخٍاجاث هنذ بذاٌت الؼام الذراسً الجذٌذ. ٌخن إجزاء 

 صٍانت الوحفىظاث هن قبل الوىظفٍن الإدارٌٍن.
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