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ABSTRAK 

 

NIKMATUL KHOIRIYAH,2022: Manajemen Kearsipan Dalam Meningkatkan 

Pelayanan Adminitrasi Seksi Pendidikan Madrasah Kantor Kementrian Agama 

Kabupaten Trenggalek Program studi Manajemen Pendidikan Islam, Fakultas 

Tarbiyah, Institut Agama Islam Negeri (IAIN) Kediri, 2022. 

 

 Kata Kunci : Manajemen Kearsipan, Pelayanan Adminitrasi 

 

Penelitian ini bertujuan untuk mengetahui perencanaan kearsipan, 

pengorganisasian kearsipan, pelaksanaan/pengarahan kearsiapan, dan pengawasan 

kearsipan di Seksi Pendikan Madrasah Kantor Kementrian Agama Kabupaten 

Trenggalek 

Pendekatan dalam penelitian ini mengnkan pendekatan kualitatif. Jenis 

penelitian yang digunakan stadi kasus. Teknik penngumpulan data menggunakan 

metode observasi,wawancara,dan dokumentasi. Analisis data dengan reduksi data, 

penyajian data dan penarikan kesimpulan. Data yang sesuai kemudian dilakukan 

triangulasi data.  

Hasil penelitian ini menujukan bahwa : Perencanaan kearsiapan di Seksi 

Pendididikan Madrasah Kementerian Agama Trenggalek yaitu klasifikasi 

surat,penyelesaian dan yang terakhir pengeloha/ pengarsipan. Pengorganisasian  

kearsiapan di Seksi Pendididikan Madrasah Kementerian Agama Trenggalek 

bagaimana surat masuk dan bagaimana surat keluar. Pelaksanaan/ pengarahan di 

Seksi Pendididikan Madrasah Kementerian Agama dengan yang direncanakan dan 

data-data yang di arsipkan yaitu data-data guru, lembaga dan siswa. Dan yang 

terakahir Pengawasan di Seksi Pendididikan Madrasah Kementerian Agama 

Trenggalek dilakukan tiap minggu. Dan evaluasi manajemen kearsipan di Seksi 

Pendidikan Madrasah dengan cara mengelompokkan surat-surat penting untuk di 

arsip, mengelompokkan surat-surat yang memerlukan kebijakan pimpinan dan 

surat-surat yang memerlukan tindak lanjut..   
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