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ABSTRAK 

Skripsi dengan judul “Pemeliharaan Arsip Dinamis di Madrasah 

Tsanawiyah Negeri (MTsN) 1 Bukittinggi” disusun oleh Yani Mardila (NIM 

2114030072), mahasiswa Program Studi Manajemen Pendidikan Islam, Fakultas 

Tarbiyah dan Keguruan, Universitas Islam Negeri (UIN) Imam Bonjol Padang, 

pada tahun akademik 1447 H/2025 M. 

Penelitian skripsi ini dilatarbelakangi oleh permasalahan dalam sistem 

pemeliharaan arsip dinamis di Madrasah Tsanawiyah Negeri (MTsN) 1 

Bukittinggi. Beberapa kendala yang ditemukan antara lain keterbatasan pelatihan 

serta pengembangan kompetensi bagi staf tata usaha dalam mengelola arsip, 

ketiadaan kebijakan dan prosedur yang jelas terkait pemeliharaan arsip, serta 

masih terjadinya penumpukan arsip akibat keterbatasan fasilitas penyimpanan.  

Penelitian ini bertujuan untuk mengkaji pemeliharaan arsip dinamis di 

MTsN 1 Bukittinggi. Pendekatan yang digunakan adalah kualitatif dengan metode 

deskriptif, sedangkan jenis penelitian yang dipilih ialah fenomenologi. Data 

penelitian dikumpulkan melalui tiga teknik utama, yaitu observasi, wawancara, 

dan dokumentasi.  

Hasil penelitian ini menunjukkan bahwa pemberkasan arsip aktif di MTsN 

1 Bukittinggi telah dilakukan sesuai dengan prinsip kearsipan yang baik dan 

mampu mendukung efisiensi kerja. Proses ini dimulai dari pemeriksaan dokumen, 

penyortiran serta pengelompokan, penentuan indeks dan kode klasifikasi, hingga 

pelabelan, penyimpanan, serta pencatatan arsip. Penyimpanan arsip aktif juga 

mengikuti tahapan serupa, yaitu melalui pemeriksaan dokumen, penyortiran arsip, 

penetapan indeks dan kode klasifikasi, pembuatan label dan daftar arsip, 

kemudian disimpan secara fisik pada lemari atau rak khusus arsip. Sementara itu, 

penataan arsip inaktif dilakukan melalui pemisahan antara arsip aktif dan inaktif, 

pengelolaan informasi arsip, serta penyusunan daftar arsip inaktif yang dicatat 

dalam buku register maupun secara digital menggunakan aplikasi Excel. Adapun 

penyimpanan arsip inaktif dilaksanakan dengan memperhatikan kondisi ruang 

penyimpanan, terutama sirkulasi udara dan kelembapan agar arsip tetap terjaga, 

serta pengaturan tata ruang penyimpanan yang dirancang dengan 

mempertimbangkan berbagai faktor penting untuk memastikan arsip tetap aman 

dan terawat. 

Kata Kunci: Pemeliharaan, Arsip Dinamis 
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ABSTRACT 

This thesis, entitled "Dynamic Archives Maintenance at State Islamic 

Junior High School (MTsN) 1 Bukittinggi," was written by Yani Mardila, Student 

ID Number 2114030072. Islamic Education Management Study Program, Faculty 

of Education and Teacher Training, Imam Bonjol State Islamic University (UIN) 

Padang, 1447 H/2025 AD. 

This thesis research is motivated by the dynamic archives maintenance 

system at State Islamic Junior High School (MTsN) 1 Bukittinggi, which is 

characterized by a lack of training and competency development for 

administrative staff in archives maintenance, the absence of clear policies and 

procedures for maintaining archives by administrative staff, and the continued 

accumulation of archives due to insufficient storage space. 

This study aims to determine the dynamic archives maintenance system at 

MTsN 1 Bukittinggi. This research approach uses a qualitative approach with 

descriptive methods, and the type of research used in this study is phenomenology. 

Data collection in this study uses observation, interviews, and documentation 

methods. 

The results of this study indicate that 1) The filing of active archives 

implemented at MTsN 1 Bukittinggi has been carried out by following the 

principles of good archiving and supporting work efficiency starting from 

document examination, sorting and grouping, determining indexes and 

classification codes, labeling and storage, and recording archives. 2) Storage of 

active archives at MTsN 1 Bukittinggi starts from document examination, sorting 

archives, determining indexes and classification codes, making labels and archive 

lists, and physically storing archives in special archive cabinets or shelves. 3) 

Arrangement of inactive archives at MTsN 1 Bukittinggi is carried out in several 

stages: physical arrangement of archives by separating active archives and 

inactive archives, managing archive information and compiling a list of inactive 

archives by writing in a register book and digitally in the Excel application. 4) 

Storage of inactive archives at MTsN 1 Bukittinggi is by paying attention to the 

condition of the archive storage room by maintaining air circulation and humidity 

so that the archives are not quickly damaged and the layout of the archive storage 

space is designed by considering various important factors so that the condition 

of the archives remains safe and well-maintained.  

Keywords: Maintenance, Dynamic Archives 
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