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ABSTRAK 

Muhamad Abdillah Alkhidri. 161250022. Efektifitas Manajemen Kearsipan 

Dalam Meningkatkan Mutu Layanan Administrasi Guru Di MTs Nurul Falah 

Ciaseum Pabuaran. 

Penelitian ini dilakukan di MTs Nurul Falah Ciaseum Pabuaran dan bertujuan 

untuk mengetahui bagaimana implementasi manajemen kearsipan di Mts Nurul 

Falah Ciaseum Pabuaran, dan untuk mengetahui bagaimana mutu layanan 

administrasi guru setelah pelaksanaan manajemen kearsipan di Mts Nurul 

Falah Ciaseum Pabuaran. Penelitian ini menggunakan metode Penelitian 

kualitatif deskriptif dengan teknik pengumpulan data melakukan observasi, 

wawancara, dan dokumentasi. Penyajian data dilakukan secara naratif 

berdasarkan data yang berhasil ditemukan di lapangan. Kesimpulan 

Manajemen kearsipan yang ada di MTs Nurul Falah Ciaseum sudah cukup baik 

karena sudah menerapkan segala kebijakan, prosedur dan pelaksanaannya telah 

terstuktur dan menggunakan pedoman yang telah ditetepkan, baik dari 

penciptaan arsip, pengguaan arsip, pemeliharaan arsip dan penentuan nasib 

akhir arsip (disposisi), namun masih ada kendala yang di alami yaitu dari 

penyimpanan arsip karena penyimpanan yang di gunakan belum permanen dan 

sempat berpindah pindah dan itu menyebabkan hilang atau rusaknya arsip. MTs 

Nurul Falah Ciaseum memiliki mutu pelayanan administrasi guru yang cukup 

baik, karena pelayanan yang diberikan sudah sesuai dengan kebutuhan 

stakeholder atau pelanggan, pegawai administrasi pun selalu berusaha 

semaksimal mungkin dalam memberikan pelayanan yang terbaik kepada 

stakeholder atau pelanggan meskipun terkendala oleh beberapa permasalahan 

yang dihadapi. Dalam hal pelayanan, pegawai administrasi MTs Nurul Falah 

Ciaseum berupaya untuk selalu memberikan pelayanan yang baik olek karna 

itu di bentuk koordinasi dan kerjasama dengan guru agar tidak terjadi miss 

komunikasi. Untuk meningkatkan mutu pelayanan administrasi para pegawai 

administrasi MTs Nurul Falah Ciaseum selalu menjalankan tugas sesuai 

dengan masing-masing Tupoksi (Tugas pokok dan fungsi), sehingga tidak 

menimbulkan pekerjaan yang tidak sesuai job description. Hal ini sesuai 

dengan pelayanan terbaik. Namun masih ada kendala yang di alami karena 

kurangnya tenaga administrasi dan itu menyebabkan kurangnya mutu layanan 

administrasi yang ada di MTs Nurul Falah Ciaseum. 

Kata Kunci: Manajemen kearsipan, Mutu layanan, Administrasi guru 



 

iii 
 

 



 
 

iv 
 

  



 
 

v 
 



 
 

vi 
 

PERSEMBAHAN 

 

Karya sederhana ini Aku persembahkan Kepada: 

 

Kedua orang tua, Ayahanda Sanusi Muiz dan Ibunda Idah Faridah 

Kaka dan adik terkasih 

Seluruh keluarga tersayang  

 

Sebagai rasa ucapan terima kasih Atas do’a, kasih sayang, bimbingan, 

motivasi dan nasehat serta segala bantuan yang telah diberikan & tidak 

akan tergantikan oleh apapun. 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 
 

vii 
 

MOTTO 

 

“Only you can change your life. Nobody else can do it for 

you” 

 

Orang lain tidak akan bisa paham struggle dan masa 

sulitnya kita, Yang mereka ingin tahu hanya bagian 

success stories.  

Berjuanglah untuk diri sendiri, Kelak diri kita di masa 

depan yang akan sangat bangga denga napa yang kita 

perjuangkan hari ini 
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