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ABSTRAK 

Penelitian dengan judul Manajemen Kearsipan Dalam Meningkatkan Mutu 

Layanan Administrasi Di MTs Persiapan Negeri 4 Medan yang bertujuan 

menjelaskan dan mendeskripsikan layanan administratif di MTs Persiapan Negeri 

4 Medan dan untuk mengetahui dan menjelaskan standart mutu layanan 

administratif di MTs Persiapan Negeri 4 Medan lalu untuk menjelaskan pihak 

yang terlibat dalam kegiatan kearsipan di MTs Persiapan Negeri 4 Medan sampai 

mendapatlan penjelasan untuk program yang dilaksanakan dalam kegiatan 

kearsipan agar mutu layanan administratif dapat meningkat di MTs Persiapan 

Negeri 4 Medan. 

Penelitian ini merupakan jenis penelitian kualitatif dengan menggunakan 

pendekatan penomenologi. Partisipan pada penelitian ini yaitu kepala madrasah 

dan kepala tata usaha di MTs Persiapan Negeri 4 Medan. Teknik pengumpulan 

data yang digunakan pada penelitian ini yaitu dengan teknik wawancara, observasi 

dan dokumentasi. Teknik analisis data dalam penelitian ini menggunakan model 

Miles dan Huberman yaitu reduksi data, penyajian data, dan penarikan 

kesimpulan. Teknik pengecekan keabsahan data dilaksanaan menggunakan empat 

kriteria yaitu derajat kepercayaan (credibility), keteralihan (transferability), 

ketergantungan (dependability), dan kepastian (confirmability). 

Hasil penelitian mengungkapkan bahwa pertama manajemen kearsipan 

dalam meningkatkan mutu layanan di MTs Persiapan Negeri 4 Medan berjalan 

dengan baik berdasarkan hasil observasi walaupun masih ada kekurangan yaitu 

ruangan yang kurang besar karena dalam setiap tahunnya pasti arsip akan terus 

bertambah sehingga terjadinya penumpukkan arsip tetapi hal ini sama sekali tidak 

menganggu berjalannya layanan administrasi. Kedua, upaya peningkatan mutu 

layanan sudah berjalan dengan baik berdasarkan hasil observasi sesuai prosedur 

yang ditetapkan. 

Berdasarkan temuan dari penelitian di atas dapat disimpulkan bahwa 

manajemen Kearsipan dalam meningkatkan mutu layanan administrasi di MTs 

Persiapan Negeri 4 Medan  sudah layak dalam proses manajemen kearsipan tanpa 

mengurangi dari mutu layanan administrasi. 

 

Kata kunci: Manajemen, Kearsipan, Administrasi 

  



 

 

ABSTRACT 

Research with the title of Archival Management in Improving the Quality of 

Administrative Services in MTs Persiapan Negeri 4 Medan which aims to explain 

and describe administrative services in MTs Persiapan Negeri 4 Medan and to 

find out and explain the quality standards of administrative services in MTs 

Persiapan Negeri 4 Medan then to explain the parties involved in archival 

activities in MTs Persiapan Negeri 4 Medan until getting an explanation for the 

program implemented in MTs Persiapan Negeri 4 Medan then to explain the 

parties involved in archival activities in MTs Persiapan Negeri 4 Medan until 

getting an explanation for the program implemented in MTs Persiapan Negeri 4 

Medan then to explain the parties involved in archival activities in MTs Persiapan 

Negeri 4 Medan until getting an explanation for the program implemented in  

archival activities so that the quality of administrative services can be improved in 

MTs Persiapan Negeri 4 Medan. 

This research is a type of qualitative research using a penomenological 

approach with the aim of describing archival management in MTs Persiapan 

Negeri 4 Medan. Participants in this study were the head of the madrasa and the 

head of administration at MTs Persiapan Negeri 4 Medan. The data collection 

techniques used in this study were interview, observation and documentation 

techniques. The data analysis techniques in this study used miles and Huberman's 

model, namely data reduction, data presentation, and conclusion drawing. The 

technique of checking the validity of data is carried out using four criteria, namely 

the degree of trust (credibility), transferability (transferability), dependence 

(dependability), and certainty (confirmability). 

The results of the study revealed that first, archival management in 

improving the quality of services at MTs Persiapan Negeri 4 Medan went well 

based on the results of observations although there were still shortcomings, 

namely a lack of room because in each year, the archives would continue to grow 

so that there was a stacking of archives but this did not interfere with the running 

of administrative services at all. Second, efforts to improve service quality have 

been running well based on the results of observations according to established 

procedures. 

Based on the findings from the research above, it can be concluded that 

archival management in improving the quality of administrative services in MTs 

Persiapan Negeri 4 Medan is feasible in the archives management process without 

reducing the quality of administrative services. 
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