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MOTTO 

 فَاِنَّ مَعَ الْعُسْرِ يُسْرًا  

Artinya: Maka, sesungguhnya beserta kesulitan ada 

kemudahan. (Q.S Al-Insirah: 5) 

لْ   تَوَكَّ يَرْزُقْهُ  مِنْ  حَيْثُ  لَ  يَحْتَسِبُ   وَمَنْ  يَّ وَّ

َ  بَالغُِ  امَْرِه    قَدْ  
ٰ
ۗ  اِنَّ  اّلل ِ  فَهُوَ  حَسْبُه   

ٰ
عَلَى اّلل

ُ  لكُِل   شَيْء   قَدْرًا ٣ 
ٰ
 جَعَلَ  اّلل

Artinya: dan menganugerahkan kepadanya rezeki dari arah 

yang tidak dia duga. Siapa yang bertawakal kepada Allah, 

niscaya Allah akan mencukupkan (keperluan)-nya. 

Sesungguhnya Allahlah yang menuntaskan urusan-Nya. 

Sungguh, Allah telah membuat ketentuan bagi setiap sesuatu. 

(Q.S At-Thalaq: 3) 
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TRANSLITERASI 

Penulisan transliterasi Arab-Latin pedoman 

transliterasi berdasarkan keputusan bersama Menteri 

Agama RI dan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan RI No. 

158 tahun 1987 dan No. 0543 b/U/1987 yang secara garis 

besar dapat diuraikan sebagai berikut: 

A. Konsonan Tunggal 

Huruf 

Arab 
Nama Huruf Latin Keterangan 

 Alif Tidak ا

dilambangkan 

Tidak 

dilambangkan 

 - Bā‟ B ة

 - Tā‟ T د

 Śā‟ Ś S (dengan titik di س

atas) 

 - Jīm J ط

 Hā‟ H H (dengan titik di ػ

bawah) 

 - Khā‟ Kh ؿ

 - Dāl D د

 Żāl Ż Z (dengan titik di ر

atas) 

 - Rā‟ R س
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 - Zai Z ص

 - Sīn S ط

 - Syīn Sy ػ

 Sād S S (dengan titik di ص

bawah) 

 Dād D D (dengan titik di ع

bawah) 

 Tā‟ T T (dengan titik di ؽ

bawah) 

 Zā‟ Z Z (dengan titik di ظ

bawah) 

 Ain „ Koma terbalik di„ ع

atas 

 - Gain G ؽ

 - Fā‟ F ف

 - Qāf Q ق

 - Kāf K ن

 - Lām L ي

َ Mīm M - 

ْ Nūn N - 

 - Wāwu W و

 - Hā‟ H ه

 Hamzah ‟ Apostrof ء

ٌ Yā‟ Y Y 



 

xi 
 

B.  Vokal 

Vokal bahasa Arab seperti bahasa Indonesia, terdiri 

dari vokal tunggal atau monoftong dan fokal rangkap atau 

diftong. 

1. Vokal Tunggal 

Vokal tunggal bahasa Arab lambangnya berupa 

tanda atau harakat yang transliterasinya dapat diuraikan 

sebagai berikut: 

 

Tanda Nama Huruf 

Latin 

Nama Contoh Ditulis 

  َ --- Fathah A A   

  َ --- Kasrah I I   ش ٕ ُِ  Munira 

 َُ --- Dammah U U   

2.  Vokal Rangkap 

Vokal rangkap Bahasa Arab yang lambangnya 

berupa gabungan antara harkat dan huruf, 

transliterasinya sebagai berikut: 

Tanda Nama Huruf 

Latin 

Nama Contoh Ditulis 

ٌ  َ --- Fathah 

dan ya 

Ai a dan i   ُْف  Kaifa و 

و  َ   --- Kasrah I i   ه ىْي Haula 
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C. Maddah (vokal panjang) 

Maddah atau vokal panjang yang lambangnya 

berupa harkat dan huruf, transliterasinya sebagai berikut: 

Fathah + Alif, ditulis ā Contoh   بي  ditulis Sāla ع 

  َ fathah + Alif maksūr 

ditulis ā 

Contoh ً  ditulis Yas‘āَ غْؼ 

  َ Kasrah + Yā‟ mati 

ditulis ī 

Contoh ُْذ غ   ِ ditulis Majīd 

Dammah + Wau mati 

ditulis ū 

Contoh  ُمىُْي َditulis Yaqūlu 

D. Ta‟ Marbutah 

1.  Bila dimatikan, ditulis h: 

 Ditulis hibah هجخ

 Ditulis jizyah عضَخ

2. Bila dihidupkan karena berangkai dengan kata lain, 

ditulis t: 

 Ditulis ni‘matullāh ٔؼّخ الله

E. Syaddah (Tasydīd) 

Untuk konsonan rangkap karena syaddah ditulis rangkap: 

 Ditulis ‘iddah ػذّح

F.   Kata Sandang Alif + Lām 

1. Bila diikuti huruf qamariyah atau syamsiyah ditulus 

al- 

 Ditulis al-rajulu اٌشعً
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 Ditulis al-Syams اٌشّظ

G. Hamzah 

Hamzah yang terletak di akhir atau di tengah kalimat 

ditulis apostrof. Sedangkan hamzah yang terletak di awal 

kalimat ditulis alif. Contoh: 

 Ditulis syai’un شُئ

 Ditulis ta’khużu رأخذ

 Ditulis umirtu أِشد

H. Huruf Besar 

Huruf besar dalam tulisan Latin digunakan sesuai 

dengan ejaan yang diperbaharui (EYD). 

 Penulisan kata-kata dalam rangkaian kalimat dapat 

ditulis menurut bunyi atau pengucapan atau penulisannya. 

 

 Ditulis ahlussunnah atau ahl al-sunnah أهً اٌغٕخ

I. Pengecualian 

Sistem transliterasi ini tidak penulis berlakukan 

pada: 

a. Kata Arab yang sudah lazim dalam bahasa Indonesia, 

seperti: al-Qur‟an 

b. Judul dan nama pengarang yang sudah dilatinkan, 

seperti Yusuf Qardawi 

c.  Nama pengarang Indonesia yang menggunakan bahasa 

Arab, seperti Munir 
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d.  Nama penerbit Indonesia yang menggunakan kata 

Arab, misalnya al-bayan 
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ABSTRAK 

Putri Durrotus Saniah NIM 602211010072, Implementasi 

Manajemen Kearsipan dalam Kinerja Tata Usaha Di Madrasah 

Ibtidaiyah Miftahul Huda Parit Surau Desa Jaya Bhakti Enok 

Tembilahan Kabupaten Indragiri Hilir Skripsi: Program Studi 

Manajemen Pendidikan Islam Fakultas Ilmu Agama Islam 

Universitas Islam Indragiri (UNISI) Tembilahan Tahun 2025. 

Berdasarkan hasil analisis data penelitian, maka 

diperoleh kesimpulan yaitu: Pertama: Kepala Madrasah 

Madrasah Ibtidaiyah Miftahul Huda Parit Surau telah 

melaksanakan dengan baik, mulai dari proses identifikasi jenis 

arsip, penetapan metode penyimpanan, semua dilakukan 

dengan memperhatikan prinsip efisiensi, keamanan, dan 

akuntabilitas. Klasifikasi arsip dilakukan secara rapi dan 

terstruktur, sementara sistem penyimpanan diterapkan secara 

konsisten baik untuk arsip fisik maupun digital. Kepala 

madrasah juga menetapkan petugas arsip khusus yang 

bertanggung jawab dalam pengelolaan dan pengamanan 

dokumen penting. Selain itu, pencatatan arsip masuk dan 

keluar dilakukan secara tertib, dengan pengawasan langsung 

dari pimpinan. Standar penyimpanan pun dijaga dengan 

memperhatikan kondisi fisik ruang arsip, serta perlindungan 

dokumen dari kerusakan lingkungan. Perawatan dan 
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pengawasan terhadap akses arsip juga menjadi perhatian 

utama. Dalam rangka menjaga mutu sistem, kepala madrasah 

secara berkala melakukan audit dan evaluasi untuk 

memperbaiki kekurangan yang ada. Kedua, faktor 

pendukungnya adalah komitmen kepala madrasah, ketersediaan 

sarana prasarana, disiplin kerja staf tata usaha, serta mulai 

diterapkannya sistem digitalisasi. dan faktor penghambatnya 

adalah, seperti keterbatasan sumber daya manusia yang belum 

terampil dalam sistem digital, kurangnya pelatihan khusus, 

terbatasnya anggaran, serta kondisi sarana penyimpanan yang 

belum ideal. Selain itu, masih ada kebiasaan lama dari sebagian 

staf yang belum mengikuti prosedur kearsipan secara tertib. 

Kata Kunci: Pelaksanaan, Tupoksi, Kepala Madrasah 
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 ملخص

رطجُك إداسح  :ػٕىاْ اٌجؾش ٢ٕٕٓٔٔٓٔٓٓ٠ٕاٌغبِؼٍ: اٌشلُ  فىرشٌ دسّح اٌغُٕخ

الأسشُف وأصشهب ػًٍ أداء اٌّىظفُٓ الإداسَُٓ فٍ اٌّذسعخ اٌّزىعطخ الإعلاُِخ 

ِفزُؼ اٌهذي، لشَخ عبَب ثهبوزٍ، ِذَشَخ إٔىن، رّجُلاهبْ، ِؾبفظخ إٔذساعُشٌ 

 ثشٔبِظ إداسح اٌزشثُخ الإعلاُِخ، وٍُخ  :بحث التخرج هٍُُش

أولًً: لبَ ِذَش اٌّذسعخ  إًٌ رؾًٍُ اٌجُبٔبد، رُ اٌزىطً إًٌ إٌزبئظ اٌزبٌُخ اعزٕبدًا

اٌّزىعطخ الإعلاُِخ ِفزُؼ اٌهذي ثزٕفُز إداسح الأسشُف ثشىً عُذ، ثذءًا ِٓ ػٍُّخ 

رؾذَذ أٔىاع الأسشُف، ورؾذَذ ؽشق اٌزخضَٓ، ِغ ِشاػبح ِجبدئ اٌىفبءح، اٌىاسدح 

ف الأسشُفبد ثشىً ِٕظُ وهُىٍٍ، ورُ رٕفُز ٔظبَ والأِٓ، واٌّغبءٌخ. ولذ رُ رظُٕ

اٌزخضَٓ ثشىً ِزغك عىاء فٍ الأسشُف اٌىسلٍ أو اٌشلٍّ. وّب ػُٓ ِذَش 

اٌّذسعخ ِىظفبً خبطًب ِغؤولًً ػٓ إداسح وؽّبَخ اٌىصبئك اٌّهّخ. ثبلإػبفخ إًٌ 

رٌه، َزُ رغغًُ الأسشُفبد واٌظبدسح ثبٔزظبَ، رؾذ إششاف ِجبشش ِٓ الإداسح. 

ّب َزُ اٌؾفبظ ػًٍ ِؼبَُش اٌزخضَٓ ثّشاػبح اٌظشوف اٌفُضَبئُخ ٌغشفخ الأسشُف و

وؽّبَخ اٌىصبئك ِٓ اٌزٍف اٌجُئٍ. وّب َزُ الًهزّبَ ثظُبٔخ الأسشُف وِشالجخ 

اٌىطىي إٌُه. وِٓ أعً اٌؾفبظ ػًٍ عىدح إٌظبَ، َغشٌ ِذَش اٌّذسعخ رذلُمبً 

ب دوسَبً ٌزؾغُٓ أوعه اٌمظىس اٌّىع ًّ  .ىدحورمُُ

صبُٔبً: إْ اٌؼىاًِ اٌذاػّخ رشًّ اٌزضاَ ِذَش اٌّذسعخ، ورىفش اٌّشافك واٌجُٕخ 

اٌزؾزُخ، وأؼجبؽ ػًّ ِىظفٍ اٌشؤوْ الإداسَخ، واٌجذء فٍ رطجُك ٔظبَ اٌشلّٕخ. 

أِب اٌؼىاًِ اٌّؼُمخ فزشًّ لٍخ اٌىفبءاد اٌجششَخ فٍ ِغبي إٌظبَ اٌشلٍّ، ؤمض 

ودح، وؽبٌخ ِشافك اٌزخضَٓ غُش اٌّضبٌُخ. ثبلإػبفخ اٌزذسَت اٌخبص، وُِضأُخ ِؾذ

إًٌ رٌه، لً َضاي ثؼغ اٌّىظفُٓ َؼٍّىْ ثؼبداد لذَّخ ولً ٍَزضِىْ ثبلإعشاءاد 

 .الأسشُفُخ ثشىً ِٕظُ

 اٌزطجُك، اٌّهبَ واٌىظبئف، ِذَش اٌّذسعخ :الكلمات المفتاحية
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ABSTRACT 

Putri Durrotus Saniah Student ID: 602211010072 Thesis Title: 

The Implementation of Archival Management on the 

Performance of Administrative Staff at MI Miftahul Huda Parit 

Surau, Jaya Bhakti Village, Enok, Tembilahan, Indragiri Hilir 

Regency Thesis: Department of Islamic Education 

Management, Faculty of Islamic Religious Sciences, 

Universitas Islam Indragiri (UNISI) Tembilahan, 2025. 

Based on the analysis of the research data, the conclusions are 

as follows: First, the Head of MI Miftahul Huda Parit Surau 

has properly implemented archival management, starting from 

the process of identifying types of records and determining 

storage methods, all with attention to efficiency, security, and 

accountability. Record classification is carried out neatly and 

structurally, and both physical and digital storage systems are 

applied consistently. The head of the madrasah has also 

assigned a specific archival officer responsible for managing 

and safeguarding important documents. In addition, incoming 

and outgoing records are documented properly under the 

direct supervision of the head. Storage standards are 

maintained by ensuring the physical condition of the archive 

room and protecting documents from environmental damage. 

Regular audits and evaluations are also conducted to maintain 



 

xix 
 

system quality and make necessary improvements. Second, the 

supporting factors include the commitment of the madrasah 

head, availability of infrastructure, disciplined performance of 

administrative staff, and the initial implementation of a digital 

archive system. The inhibiting factors include limited human 

resources who are not yet skilled in digital systems, lack of 

specific training, limited budget, and suboptimal archive 

storage facilities. Moreover, some staff members still adhere to 

outdated habits and fail to follow archival procedures 

properly. 

Keywords: Implementation, Duties and Functions, Head of 

Madrasah 
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