
 

 
 

PENGELOLAAN ARSIP DALAM MENDUKUNG ADMINISTRASI 

SEKOLAH DI SMAS ISLAM BRAWIJAYA MOJOKERTO 

Skripsi  

 

Disusun oleh: 

M.Ridho Al Hafiz 

NIM: 20191700120018 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

PROGRAM STUDI MANAJEMEN PENDIDIKAN ISLAM  

FAKULTAS TARBIYAH  

INSTITUT PESANTREN KH. ABDUL CHALIM 

 MOJOKERTO  

2023 



 

i 
 

PENGELOLAAN ARSIP DALAM MENDUKUNG ADMINISTRASI 

SEKOLAH DI SMAS ISLAM BRAWIJAYA MOJOKERTO 

Diajukan kepada :  

Fakultas Tarbiyah Institut KH. Abdul Chalim  

untuk memenuhi salah satu persyaratan dalam menyelesaikan  

Sarjana Manajemen Pendidikan Islam 

 

 

Oleh: 

M. Ridho Al Hafiz 

NIM. 20191700120018 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pembimbing 

Rezki Nurma Fitria, M.Pd 

NIY.2016.01.116 

 

 

 

 

PROGRAM STUDI MANAJEMEN PENDIDIKAN ISLAM  

FAKULTAS TARBIYAH  

INSTITUT PESANTREN KH. ABDUL CHALIM 

 MOJOKERTO  

2023 



 

ii 

 

ABSTRAK 

M. Ridho Al Hafiz, Pengelolaan Arsip Dalam Mendukung Administrasi di 

SMAS Islam Brawijaya Mojokerto. Skripsi Program Manajemen 

Pendidikan Islam Fakultas Tarbiyah Intitut Pesantren KH. Abdul 

Chalim. Pembimbing Rezki Nurma Fitria, M.Pd 

Kata kunci: Pengelolaan Arsip, Administrasi Sekolah 

 Penelitian ini bertujuan untuk mengetahui bagaimana pengelolaan arsip, 

dampak pengelolaan arsip dalam mendukung adminitrasi di SMAS Islam 

Brawijaya Mojokerto. 

Penelitian ini menggunakan pendekatan kualitatif dengan analisi deskriptif  

dengan subjek kepala sekolah, kepala tata usaha, staf tata usaha adapun teknik 

pengumpulan data yang digunakan berupa wawancara, observasi, dan study 

dokumentasi. Keabsahan data di uji dengan triangulasi sumber dan teknik. Data 

yang diperoleh di analisis melalui reduksi data, penyajian, data dan verifikasi data. 

Hasil penelitian ini menunjukkan bahwa 1)pengelolaan arsip meliputi 

prosedur penciptaan arsip, prosedur penyimpanan arsip, prosedur penemuan 

kembali arsip, dan prosedur penyusutan arsip. 2)Dampak pengelolaan arsip yang 

baik mempermudah proses adminitrasi meningkatkan efesiensi, mendukung 

administrasi sekolah, akses informasi yang cepat, perlindungan dokumen penting 

dan memudahkan pengecekan data-data yang akan dan evaluasi.  
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ABSTRACT 

M. Ridho Al Hafiz, Archive Management in Support of Administration at 

SMAS Islam Brawijaya Mojokerto. Thesis of Islamic Education 

Management Program, Faculty of Tarbiyah, Institute of Islamic 

Boarding Schools, KH. Abdul Chalim. Supervisor Rezki Nurma 

Fitria, M.Pd 

Keywords: Records Management, School Administration 

This study aims to find out how archive management, the impact of archive 

management in supporting administration at SMAS Islam Brawijaya Mojokerto. 

This study uses a qualitative approach with descriptive analysis with the 

subject of principals, administrative heads, administrative staff as for the data 

collection techniques used in the form of interviews, observations, and 

documentation studies. The validity of the data is tested by triangulation of 

sources and techniques. The data obtained is analyzed through data reduction, 

presentation, data and data verification. 

The results of this study show that 1) records management includes archive 

creation procedures, records storage procedures, archive rediscovery procedures, 

and archive depreciation procedures. 2) The impact of good records management 

simplifies the administrative process, increases efficiency, supports school 

administration, fast access to information, protects important documents and 

facilitates checking data that will be evaluated and evaluated. 

  

  

 

 

 

 

 

 

 



 

iv 

 

 خلص البحثمست

 محمد رضى الحافع ، إدارة الأرشيفاث في دعم الإدارة في المذرست اللإسلميت العليت برويجايا ماجاكرتا
بزوامج إدارة انخزبُت الإسلامُت كهُت انخزبُت الإسلامُت مؼهذ انخزبُت انذاخهُتكُاًَ. ػبذ انحهم. .

 انمسخشار رسقٍ وىرما فطزي َا ، انمجسخز 

 محفوظاث ، الأنشطت يت: إدارة الالكلماث المفتاح

حهذف هذي انذراست إنً مؼزفت كُفُت إدارة الأرشُف وحأثُز إدارة الأرشُف فٍ دػم الإدارة فٍ  

 انمذرست انلإسهمُت انؼهُت بزوَجاَا ماجاكزحا

اسخخذمج هذي انذراست انمىهج انىىػٍ مغ انخحهُم انىصفٍ نمىضىع مذَزٌ انمذارص ورؤساء 

ُه الإدارَُه ، وأسانُب جمغ انبُاواث انمسخخذمت هٍ انمقابلاث وانملاحظاث ودراساث الإدارة وانؼامه

انخىثُق. حم اخخبار صحت انبُاواث مه خلال حثهُث انمصادر وانخقىُاث. حم ححهُم انبُاواث انخٍ حم انحصىل 

 ػهُها مه خلال انحذ مه انبُاواث ، وانؼزض ، وانبُاواث وانخحقق مه انبُاواث.

ائج هذي انذراست إنً أن ا( إدارة الأرشُف حشمم إجزاءاث إوشاء الأرشُف ، وإجزاءاث حشُز وخ

( إن حأثُز الإدارة انجُذة 2حخشَه الأرشُف ، وإجزاءاث اسخزداد الأرشُف ، وإجزاءاث إهلاك الأرشُف.

مؼهىماث نلأرشُف َسهم انؼمهُت الإدارَت وَشَذ انكفاءة وَذػم إدارة انمذرست وانىصىل انسزَغ إنً ان

 وَحمٍ انمسخىذاث انمهمت وَسهم فحص انبُاواث وحقُُمها.

 

 

  


