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Artinya: Maka, sesungguhnya beserta kesulitan ada

‘ kemudahan (Q.S Al-Insirah: 5)
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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-Thalag: 3)
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G. Hamzah
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seperti Yusuf Qardawi
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ABSTRAK
Putri Durrotus Saniah NIM 602211010072, Implementasi
‘N":\\\,;Manajemen Kearsipan dalam Kinerja Tata Usaha Di Madrasah
Ibtidaiyah Miftahul Huda Parit Surau Desa Jaya Bhakti Enok
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Qrﬁversitas Islam Indragiri (UNISI) Tembilahan Tahun 2025.
j Berdasarkan hasil analisis data penelitian, maka

q
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iﬁeroleh 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
ékuntabllltas. Klasifikasi arsip dilakukan secara rapi dan
terstruktur, sementara sistem penyimpanan diterapkan secara
gonsisten baik untuk arsip fisik maupun digital. Kepala
madrasah juga menetapkan petugas arsip khusus yang
ertanggung jawab dalam pengelolaan dan pengamanan
kumen penting. Selain itu, pencatatan arsip masuk dan
ar dilakukan secara tertib, dengan pengawasan langsung
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pengawasan terhadap akses arsip juga menjadi perhatian
““wutama. Dalam rangka menjaga mutu sistem, kepala madrasah
1 -\\;\\é‘ecara berkala melakukan audit dan evaluasi untuk

,_,mef.fnperbaiki kekurangan yang ada. Kedua, faktor

rapkannya sistem digitalisasi. dan faktor penghambatnya

é
g ah, seperti keterbatasan sumber daya manusia yang belum
ra

rampil dalam sistem digital, kurangnya pelatihan khusus,

¢ rbatasnya anggaran, serta kondisi sarana penyimpanan yang
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ABSTRACT
Putrl Durrotus Saniah Student ID: 602211010072 Thesis Title:

~_The Implementation of Archival Management on the

. Eefformance of Administrative Staff at M1 Miftahul Huda Parit

ATU( ¢

'urau Jaya Bhakti Village, Enok, Tembilahan, Indragiri Hilir
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“ the process of identifying types of records and determining
storage methods, all with attention to efficiency, security, and
'ccountability. Record classification is carried out neatly and
étructurally, and both physical and digital storage systems are
ipplied consistently. The head of the madrasah has also
assigned a specific archival officer responsible for managing
and safeguarding important documents. In addition, incoming
nd outgoing records are documented properly under the
élrect supervision of the head. Storage standards are

L
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intained by ensuring the physical condition of the archive
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system quality and make necessary improvements. Second, the

«wsupporting factors include the commitment of the madrasah

-\\;\ﬁead, availability of infrastructure, disciplined performance of

jadeninistrative staff, and the initial implementation of a digital

arehlve system. The inhibiting factors include limited human

i)urces who are not yet skilled in digital systems, lack of

spéc fic training, limited budget, and suboptimal archive
o;;' ge facilities. Moreover, some staff members still adhere to
rjfdated habits and fail to follow archival procedures

sroperly.

ieywords Implementation, Duties and Functions, Head of

adrasah
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