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Program Studi : Manajemen Pendidikan Islam 

Pembimbing Skripsi I : Dr. Makmur Syukri, M.Pd 

Pembimbing Skripsi II : Dr. Zunidar, M.Pd 

Judul Skripsi : Implementasi Administrasi 

 Persuratan dan Kearsipan di 

 MTsPN 4 Medan 

Karya ilmiah ini memiliki tujuan untuk mengidentifikasi penerapan 

administrasi persuratan dan kearsipan di MTsPN 4 Medan serta hambatan dan 

kendala implementasi administrasi persuratan dan kearsipan di MTsPN 4 Medan 

Karya ilmiah ini memakai jenis penelitian kualitatif yang bersifat 

deskriptif. Penelitian dilakukan di MTsPN 4 Medan Jalan Jala Raya Griya 

Martubung, Kec. Medan Labuhan Kota Medan. Subjeknya adalah kepala badan 

tata usaha, dan informannya adalah pegawai tata usaha dan kepala madrasah. 

Dari temuan dan bahasan karya ilmiah ini dapat disimpulkan bahwa: (1) 

Prosedur pengelolaan surat masuk di MTs Persiapan Negeri 4 Medan tidak ada 

menerapkan langkah penyortiran, pencatatan dan mengagendakan surat masuk. 

(2) Tahapan penyusutan arsip di MTs Persiapan Negeri 4 Medan yakni dengan 

proses pemindahan arsip. (3) Hambatan dan kendala pengelolaan adalah prosedur 

dan tata kerja yang belum diatur secara efektif dan keluar masuknya surat tidak 

melalui satu pintu sehingga dapat menyulitkan pengendaliannya. 
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