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ABSTRAK 

 

RISMA ULIA  MANAJEMEN KEARSIPAN DALAM MENINGKATKAN 

PELAYANAN ADMINISTRASI DI SMKS PENGALIHAN KECAMATAN 

KERITANG KABUPATEN INDRAGIRI HILIR, PROVINSI RIAU. 

Skripsi, Program studi Manajemen Pendidikan Islam, Fakultas Ilmu Agama Is-

lam Universitas Islam Indragiri, Tembilahan. 

Penelitian ini bertujuan untuk mengatahui bagaiamana manajemen 

kearsipan dalam meningkatkan pelayanan administrasi di SMKS Pengalihan serta 

faktor pendukung dan penghambat manajemen kearsipan dalam menigkatkan pe-

layanan administrasi di SMKS Pengalihan. Metode penelitian yang digunakan 

adalah kualitatif deskriptif, metode pengumpulan data dengan cara wawancara, 

observasi, dan dokumentasi dan analisis data menggunakan metode pengumpulan 

data, reduksi data, penyajian data, dan penarikan kesimpulan. Hasil penelitian 

menunjukkan bahwa pengelolaan arsip di SMKS Pengalihan di antaranya adalah; 

Kearsipan sudah komputerisasi, teknologi yang memadai. Sedangkan hambatan  

pengelolaan arsip di antaranya Sumber daya manusia (SDM), kendala teknis pada 

layanan adminsitrasi, dan sarana prsarana yang kurang memadai. 

Jadi, kesimpulannya adalah Manajemen Kearsipan di SMKS Pengalihan 

sudah berjalan cukup baik dan mampu mendukung peningkatan pelayanan ad-

ministrasi, ditandai dengan penggunaan teknologi dan sistem yang mulai terk-

omputerisasi . namun demikian, masih terdapat beberapa hal yang perlu dibenahi, 

seperti keterbatasan saran penyimpanan arsip dan perlunya peningkatan tenaga 

kearsipan agar pengelolaan arsip menjadi lebih optimal kedepannya 

Kata Kunci: Manajemen Kearsipan, Pelayanan Administrasi 
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ABSTRACT 

RISMA ULIA ARCHIVES MANAGEMENT IN IMPROVING 

ADMINISTRATIVE SERVICES AT SMKS PENGALIHAN, 

KERITANG SUB-DISTRICT, INDRAGIRI HILIR REGENCY, 

RIAU PROVINCE. Thesis, Islamic Education Management Study 

Program, Faculty of Islamic Religious Sciences, Islamic University of 

Indragiri, Tembilahan. 

 This study aims to find out how archives management con-

tributes to improving administrative services at SMKS Pengalihan, as 

well as the supporting and inhibiting factors of archives management 

in enhancing administrative services. The research method used is de-

scriptive qualitative, with data collection techniques through inter-

views, observation, and documentation, while data analysis was car-

ried out through data collection, data reduction, data presentation, and 

conclusion drawing.The results of the study show that archives man-

agement at SMKS Pengalihan includes: computerized archiving and 

adequate technology. However, there are obstacles in archives man-

agement, such as human resources (HR), technical constraints in ad-

ministrative services, and insufficient facilities and infrastructure. 

 In conclusion, archives management at SMKS Pengalihan has 

been running quite well and is able to support the improvement of ad-

ministrative services, as indicated by the use of technology and the 

implementation of computerized systems. Nevertheless, there are still 

several aspects that need improvement, such as the limitation of ar-

chive storage facilities and the need for enhancement of archival staff 

in order to achieve more optimal management in the future. 

Keywords: Archives Management, Administrative Services. 
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 المُلخَّص  
 الإسلامية المهنية الثانوية المدرسة في الإدارية الخدمة تحسين في الأرشفة إدارة أوليا، ريزما

 جامعية، رسالة .رياو إقليم هيلير، إندراجيري كابوباطن كيريتانغ، بمقاطعة "بنغالِيحان"

 إندراجيري، الإسلام جامعة الإسلامية، العلوم كلية الإسلامية، التربية إدارة دراسات برنامج

   .تمِبيلهان

 

 المدرسة في الإدارية الخدمة تحسين في الأرشفة إدارة كيفية معرفة إلى البحث هذا يهدف

 لإدارة والمعوّقة الداعمة العوامل معرفة وكذلك ،"بنغالِيحان" الإسلامية المهنية الثانوية

 الكيفي المنهج فهو المستخدم المنهج أمّا .بالمدرسة الإدارية الخدمة تحسين في الأرشفة

 استخدم حين في والوثائق، والملاحظة المقابلة خلال من كانت البيانات جمع وطُرُق الوصفي،

   .النتائج واستخلاص وعرضها، وتخفيضها، البيانات، جمع بأسلوب البيانات تحليل

 الإسلامية المهنية الثانوية المدرسة في الأرشفة إدارة أنّّ البحث نتائج أظهرت وقد

 التحديات بينما .المتاحة التكنولوجيا واستخدام المحوسبة الأرشفة اعتماد :تشمل "بنغالِيحان"

 الخدمات في التقنية والعوائق البشرية، الموارد محدودية :فهي الأرشفة إدارة تواجه التي

   .التحتية والبنُى المرافق كفاية وعدم الإدارية،

 

يةالثانو المدرسة في الأرشفة إدارة إنّّ :القول وخلاصة  قد "بنغالِيحان" الإسلامية المهنية 

 استخدام خلال من وذلك الإدارية، الخدمات تحسين في وأسهمت ما حدّّ إلى جيدّ بشكل سارت

 إلى تحتاج التي الجوانب بعض هناك تزال لا ذلك، ومع .المحوسب والنظام التكنولوجيا

 مجال في البشرية الكوادر تعزيز إلى والحاجة الأرشيف، حفظ وسائل محدودية مثل تحسين،

   .المستقبل في مثالية أكثر إدارة أجل من الأرشفة،

 

 .الإدارية الخدمة الأرشفة، إدارة :المفتاحية الكلمات
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MOTTO 

 

ّ  بِديَْنّ  تبََايعَْتمُ فَإذِاَ اكُْتبُوُا بِٱلْعَدْلِّ كَاتبِ  ّ بَّيْنكَُمّْ وَلْيكَْتبُ ّ ىّ  أجََلّ  إِلَى  سَمًّ ّفَٱكْتبُوُهُّ مُّ  

“Catatlah segala urusanmu dengan tertib,  

karena Allah mencintai keteraturan.” 

-(QS. Al-Baqarah: 282)- 

 

 

 فَإذِاَّفرََغْتَّفَانصَبّْوَإِلَىّرَبكَِّّفاَرْغَبّْ

 Maka apabila kamu telah selesai (dari sesuatu urusan), ker-

jakanlah dengan sungguh-sungguh (urusan) yang lain, dan 

hanya kepada Tuhanmulah hendaknya kamu berharap. 

-(QS. Al-Insyiroh Ayat 7-8)- 
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TRANSLITERASI ARAB-LATIN 

Transliterasi Arab-Latin berdasarkan Surat Keputusan 

Bersama Mentri Agama RI dan Menteri Pendidikan dan Ke-

budayaan RI Nomor 158/1987 dan 0543 b/U/1987, tanggal 22 

Januari 1988. 

A. Konsonan Tunggal 

Huruf 

Arab 
Nama Huruf Latin Nama 

 Alif أ
Tidak 

dilambangkan 
Tidak dilambangkan 

 Ba B Be ب

 Ta T Te ت

 Ṡa ṡ es (dengan titik di atas) ث

 Jim J Je ج

 Ḥa ḥ ha (dengan titik di bawah) ح

 Kha Kh ka dan ha خ

 Dal D De د

 Żal Ż Zet (dengan titik di atas) ذ

 Ra R Er ر

 Zai Z Zet ز

 Sin S Es س

 Syin Sy es dan ye ش

 Ṣad ṣ es (dengan titik di bawah) ص

 Ḍad ḍ de (dengan titik di bawah) ض

 Ṭa ṭ te (dengan titik di bawah) ط
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 Ẓa ẓ ظ
zet (dengan titik di 

bawah) 

 ain ` koma terbalik (di atas)` ع

 Gain G Ge غ

 Fa F Ef ف

 Qaf Q Ki ق

 Kaf K Ka ك

 Lam L El ل

 Mim M Em م

 Nun N En ن

 Wau W We و

 Ha H Ha ه

 ء
Ham-

zah 
‘ Apostrof 

  Ya Y Ye ي

 

B. Konsonan Rangkap 

Konsonan rangkap, termasuk tanda Syaddah, ditulis lengkap 

 :   ہاحمدی

ditulis Ahmadyyah 

C. Ta’ Marbutah di akhir kata 

Contoh: 

 raudah al-atfāl/raudahtul atfāl :  رَؤْضَةُّالأطَْفَالِّ -

رَةُّ - -al-madīnah al-munawwarah/al :  الْمَدِيْنَةُّالْمُنوََّ

madīnatul munawwarah 

 talhah :  طَلْحَةّْ -
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D. Vokal Pendek 

Fathah ditulis a, kasrah ditulis i, dan dammah ditulis u 
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