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ABSTRAK

INDARTIWATI, Analisis Kemampuan Pengelola Kearsipan Administrasi di
Madrasah Tsanawiyah Negeri 2 Pringsewu (Di bawah bimbingan Ibu Atmi
Saptarini, S.E., M.M., Sebagai Pembimbing I dan Bapak Drs. Wagiyo, M.M.,
Sebagai Pembimbing II). xiii + 59 halaman + 4 tabel + 2 Gambar dan lampiran.

Pentingnya pengelola administrasi sekolah dalam urusan administrasi meliputi
beberapa kegiatan penting dalam pengembangan kualitas sekolah seperti
pengelolaan, pengembangan, pengawasan dan pelayanan teknis. Pelayanan
Tenaga Administrasi Sekolah ini bertugas bertugas sebagai pendukung
berjalannya proses pendidikan di sekolah melalui layanan administratif guna
terselenggaranya proses pendidikan yang efektif dan efisien di sekolah. Masalah
penelitian ini adalah pengelolaan kearsipan administrasi pada Madrasah
Tsanawiyah Negeri 2 Pringsewu memiliki akreditasi “A”.. Rumusan masalah
penelitian ini adalah Bagaimanakah kemampuan pengelola kearsipan administrasi
di Madrasah Tsanawiyah Negeri 2 Pringsewu?. Tujuan penelitian ini adalah untuk
mengetahui kemampuan pengelola kearsipan administrasi di Madrasah
Tsanawiyah Negeri 2 Pringsewu.

Dalam penelitian ini menggunakan metode deskriptif. Metode pengumpulan data
yang digunakan oleh peneliti adalah metode studi pustaka. Populasi dalam
penelitian ini adalah seluruh pegawai TU di Madrasah Tsanawiyah Negeri 2
Pringsewu yaitu sebanyak 9 pegawai dan seluruhnya dijadikan sampel. Analisis
data yang digunakan dalam penelitian ini adalah Analisis deskriptif data hasil
dokumentasi mengenai pengelola administrasi kearsipan di Madrasah Tsanawiyah
Negeri 2 Pringsewu.

Berdasarkan analisis data didapat hasil bahwa pelaksanaan pengelola kearsipan
administrasi Bagian Kepegawaian, Bagian keuangan, Bagian umum, dan Bagian
kesiswaan pada Madrasah Tsanawiyah Negeri 2 Pringsewu sudah sesuai dengan
Panduan Kerja Tenaga Administrasi Sekolah/Madrasah Kementerian Pendidikan
dan Kebudayaan. Pelaksanaan pengelola kearsipan administrasi Bagian
Kepegawaian pada Madrasah Tsanawiyah Negeri 2 Pringsewu sudah sesuai
dengan konsep implementasi, yaitu menghimpun, mencatat, mengolah,
mengganda, mengirim dan menyimpan.
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Artinya:

“Sesungguhnya orang-orang yang beriman dan mengerjakan amal saleh
mereka itu adalah sebaik-baik makhluk”

(Q.S. Al-Bayyinah :7).
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