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ABSTRAK 

       Tata usaha di rumuskan sebagai segenap rangkaian aktifitas menghimpun, 

mencatat, megelola, menggandakan, mengirim, dan meyediakan keterangan-

keterangan yang diperlukan dalam setiap orgaisasi. Sebuah  peluang besar 

dalam membantu  dalam upaya meningkatkan layanan ketatausahaan yang 

berada di : Madrasah Aliyah Mathla’ul Anwar ( MA.MA ). dituntut untuk 

memberikan pelayanan yang berkualitas dengan menyedikan, membantu dan 

melayani setiap kebutuhan masyarakat sekolah. Dengan pelayanan yang 

diberikan oleh ketatausahaan bisa diharapkan mampu meningkatkan kualitas 

layanan ketatausahaan. Skripsi ini membahas tentang upaya meningkatkan 

kualitas layanan ketatausahaan. Metode penelitian menggunakan metode 

pendekatan kualitatif deskriftif, informasi yang didapat dalam penelitian ini 

staff bagian tata usaha dan kepala madrasah Madrasah Aliyah Mathla’ul 

Anwar Kedondong Pesawaran. Dengan hasil teknis pengumpulan data 

menggunakan wawancara, observasi dan dokumentasi. Uji keabsahan data 

menggunakan triangulasi data, sumber penelitian menunjukan bahwa masih 

ada kekurangan dalam pelayanan ketatausahaan. dan masih kurangnya 

kesadaran akan kebijakan yang telah di tentukan oleh staff tata usaha Di 

Madrasah Aliyah Mathlaul Anwar Kecamatan Kedondong Kabupaten 

Pesawaran. Hasil penelitian peran kepala madarasah dan kepala tatausahan 

dalam meningkatkan kualitas layanan di Madrasah Aliyah Mathlaul Anwar 

Kecamatan Kedondong Kabupaten Pesawaran yaitu baik, terbukti dari hasil 

wawancara, observasi, dan dokumentasi yang menyebutkan kepla madrasah 

melakukan layanana ketatausahaan melakukan =nya di bantu oleh kepala staff 

TU dan karyawan TU. Yang menjadi penghambat yaitu internal dan eksternal. 

Yang  penghambat internal yaitu kemampuan kompetemsi tenaga 

ketatusahaan dalam meyelesaikan pekerjaan dan ada penempatan sesuai 

dengan  keahlian, tanggung jawab yang kurang di tetapkan pada diri sendiri, 

sehingga dapat diharapkan sesuai dengan keinginan sekolah. Kendala 

eksternal yang dirasakan oleh tenaga ketatausahaan disini adalah sempitnya 

ruang kerja tenaga ketatausahaan, dengan penyelesaian solusi akan 

diadakannya renovasi pembangunan pada waktu dekat.  

 

 

 

Kata kunci: implementasi dan Ketatausahaan  







MOTTO 

 

 

﴾ ٨وَإلَِىٰ رَبِّكَ فَارْغَبْ ﴿  ﴾ ٧فَإذَِا فَرَغْتَ فَانْصَبْ ﴿   ﴾٦إنَِّ مَعَ الْعُسْرِ يُسْرًا ﴿    

Artinya : sesungguhnya sesudah kesulitan itu ada kemudahan. Maka apabila 

kamu telah selesai (dari sesuatu urusan), kerjakanlah dengan sungguh-sungguh 

(urusan) yang lain, Maka apabila kamu telah selesai (dari sesuatu urusan), 

kerjakanlah dengan sungguh-sungguh (urusan) yang lain,
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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

 

A.  Penegasan Judul  

Sebelum menjelaskan lebih lanjut serta menguraikan isi skripsi ini, 

maka akan penulisjelaskan istilah yang terkandung dalam judul skripsi ini, 

skripsi yang berjudul : “Implementasi Administrasi Ketatausahaan Di 

Madrasah Aliyah Mathla’ul Anwar Kecamatan Kedondong Kabupaten 

Pesawaran”. Agar  tidak  terjadi  kesalahpahaman  antara  pembaca  

dengan  apa   yang dimaksud  oleh  penulis,  maka  penulis  akan  

memberikan  penjelasan  judul secara singkat sebagai berikut: 

1. Implementasi . 

Penerapan tercapainya suatu pendidikan nasional yaitu untuk 

mengembangkan kemampuan serta meningkatkan mutu kehidupan dan 

martabat manusia Indonesia. Implikasi dari berlakunya undang-undang ini   

antara   lain   ialah   perlu adanya         standar    mutu    pendidikan    yang 

bersifat nasional. Diantara upaya menentukan standar secara nasional adalah 

adanya standar nasional pendidikan (PP.No.19 tentang standar pendidikan 

nasional) untuk berbagai jenis dan jenjang pendidikan. Untuk menindak 

lanjuti dari konsep dan aturan yang telah diberlakukan oleh pemerintah 

terkait pendidikan yang bermutu, maka dibutuhkan intensitas lembaga dan 



stakeholder yang menjunjung tinggi nilai-nilai mutu dalam semua aspek, 

khususnya dalam bidang pendidikan, sehingga mutu pendidikan bisa  

tercapai  secara  maksimal.
2
 

2.   Administrasi  

Administrasi ketatausahaan merupakan subsistem organisasi, dalam 

hal ini adalah organisasi sekolah. Kegiatan utamanya adalah mengurus 

segala bentuk administrasi sekolah, mulai dari surat-menyurat sampai 

dengan inventarisasi barang. Dilihat dari pengertiannya, kegiatan tata usaha 

tidak hanya menyangkut kegiatan surat-menyurat tetapi juga menyangkut 

semua bahkan keterangan dan informasi yang berwujud warkat.  Dengan  

kata  lain,  administrasi  ketatausahaan  adalah  suatu kegiatan dari 

administrasi pendidikan dalam proses pencatatan, penghimpunan, dan 

pendokumentasian data maupun dokumentasi yang digunakan oleh 

pemimpin (kepala sekolah) dalam proses pengambilan keputusan   dan   

proses   pembuatan   laporan   program   pendidikan   di sekolah.
3
 

3.   KetataUsahaan   

Tata usaha melayani pelaksanaan suatu pekerjaan yang operatif 

dengan menyedikan berbagai keterangan yang diperlukan. Keterangan ini 

                                                             
2
 Subaidi¹ Dan Samidi Khalim. Implementasi Total Quality Management (Tqm) Dalam 

Upaya Peningkatan Mutu Pendidikan Sekolah, Jurnal Smart Studi Masyarakat, Religi Dan 

Tradisi Volume 04 No. 02 Desember 2018 , H.223 

3
Amirudin. Kinerja Pegawai Tata Usaha Dengan Mutu Layanan Administrasi 

Di Madrasah, Al-Idarah: Jurnal Kependidikan Islam  Vol. 7 No. 1, Juni  2017 h.  127 



mempermudah ketercapaian tujuan yang diinginkan atau kemungkinan 

penyelesaian pekerjaan yang operatif yang bersangkutan secara lebih baik. 
4
 

Tata usaha merupakan salah satu kegiatan adminisrasi pendidikan di 

lingkungan sekolah, dalam bahasa Inggris tata usaha disebut sebagai clerical 

work, office management atau recording and reporting system. Dalam 

bahasa Belanda tata usaha juga berati administratie.
5
  

                                                             
44

 Daryanto, Administrasi Pendidikan, Pt Rineka Cipta. Jakarta:2011. Hal. 94 
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B. Alasan Memilih Judul 

Alasan penulis untuk memilih Di Madrasah Aliyah Mathla’ul Anwar 

Kecamatan Kedondong Kabupaten Pesawaran sebagai objek penelitian 

karena merupakan salah satu madrasah yang telah ber Akreditasi B Di 

Kecamatan Kedondong Kabupaten Pesawaran , kemudian pengelolaan dan 

manajemen yang baik, sehingga Madrasah Di Madrasah Aliyah Mathla’ul 

Anwar Kecamatan Kedondong Kabupaten Pesawaran bisa menempatkan 

diri dengan tuntutan zaman dan perkembangan, selain itu inovatif sehingga 

memiliki gagasan baru dalam proses pembelajaran Dan pelayanan 

administrasi . Hal ini lah yang mendorong peneliti untuk melakukan 

penelitian Implementasi Administrasi Ketatausahaan Di Madrasah Aliyah 

Mathla’ul Anwar Kecamatan Kedondong Kabupaten Pesawaran 

C. Latar Belakang 

Pendidikan merupakan kunci penting dalam proses pembangunan 

Melalui pendidikan diharapkan mampu menciptakan manusia yang cerdas, 

damai, dan terbuka sehingga tujuan pembangunan nasional dapat tercapai. 

Kemajuan ilmu pengetahuan dan teknologi yang pesat menuntut sumber 

daya manusia yang berkualitas.
6
 

Dalam era globalisasi ini peran administrasi semakin menentukan 

dalam berbagai hal. Manakala ditinjau dari dimensi ilmu administrasi, maka 

                                                             
6
 Dinar Tiara Nadip Putri , Pengaruh Minat Dan Motivasi Terhadap Hasil 
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Bisnis dan Manajemen, Volume 1, Nomor 2, September 2015 Hal.118 



 

pembangunnan administrasi diarahkan kepada semakin terciptanya 

administrasi yang mampu untuk dapat menjamin percepatan, kelancaran, 

keserasian, keterpaduan tugas, dan funngsi penyelenggaraan pemerintah, 

pembangunan maupun kehidupan masyarakat. Dimensi lain pada 

adminstrasi Negara lainnya adalah upaya peneningkatan kualitas 

sumberdaya manusia (SDM) khususnya aparatur pemerintah, agar lebih 

handal, froprsional, efektif, dan efesien serta tanggap terhadap kebutuhan 

dan aspirasi masayarakat dan terhadap dinamika proses perubahan 

lingkungna strategis.  

Peran ilmu administrasi bagi pembangunan pada seluruh 

penyelenggaraan pemerintah dalam suatu Negara di dunia ini merupakan 

condistion sine quanon  karena keberhasialan pembengunan dalam berbagai 

bidang kehidupan selalu membutuhkan (tanpa terkecuali) dukungan system 

admistrasi yang berhasil guna dan berdaya guna. Namun perlu disadari 

bahwa keberhasialan administrasi tidak lepas dari dunkungan ilmu 

pnegetahuan lainnya, meningat permasalahan-permasalahaan sosial di dunia 

ini saling berkaitan sehingga diperlukan yang disiplin dengan ilmu 

pengetahuan lainnya.
7
 

Seperti yang dijelaskan pada Surat thaha ayat 114 

هكُِ انْحَقُّ ۗ وَلََ  ًَ ُ انْ ًٰ إنِيَْكَ وَحْيُُّ ۖ فتَعََبنًَ اللَّه ٌْ يقُْضَ ٍْ قجَْمِ أَ ٌِ يِ تعَْجَمْ ثبِنْقزُْآ

ب  ًً  وَقمُْ رَةِّ سِدَْيِ عِهْ

 

                                                             
7
Abdurrahmat fathoni, organisasi dan manajemen sumber daya manuisa. Pt rineka cipta, 

jakarta:2009. H. 2 



 

Artinya ”Maka Maha Tinggi Allah Raja Yang sebenar-benarnya, dan 

janganlah kamu tergesa-gesa membaca Al qur’an sebelum disempurnakan 

mewahyukannya kepadamu, dan katakanlah: “Ya Tuhanku, tambahkanlah 

kepadaku ilmu pengetahuan”. 

 

Faktor lain yang menyebabkan perlunya organisasi sekolah  yang baik 

ialah karena tugas guru-guru tidak hanya mengajar, pegawai tata usaha dan 

lain-lain, semuanya harus bertanggung jawab dan ikut serta dalam 

menjalankan roda sekolah itu secara keseluruhan. Dengan demikian agar 

tidak terjadi overlopping (tabrakan) dalam memegang atau menjalakan 

tugasnya masing-masing diperlukan oranisasi yang baik dan teratur.
8
 

Untuk mencapai tujuan-tujuan manajemen sumber daya manusia 

seperti yang telah dikemukakan di atas, maka sumber daya manusia harus 

dikembangkan, melalui pememeliharaan sejumlah dan tipe pegawai atau 

karyawan  sebagai  sumber  daya  manusia.  Hal  ini  perlu  dilakukan  oleh 

lembaga pendidikan agar semua fungsi SDM dalam lembaga pendidikan 

berjalan stabil dan  seimbang.  Dengan demikian semua tujuan 

pendidikan secara keseluruhan yang sudah direncanakan dapat terwujud 

dengan baik.
9
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 Ngalim purwanto. Administrasi dan supervise pendidikan , pt remaja rosdakarya , 
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2018.Vol.8 No.2, 2018 H.310 



 

Seperti penejasan QS.an-Nisaa’:59: 

سُىلَ وَأوُنيِ الأيْزِ يبَ أيَُّهَب  َ وَأطَِيعُىا انزه ٍَ آيَُىُا أطَِيعُىا اللَّه انهذِي

ُْتىُْ  ٌْ كُ سُىلِ إِ ِ وَانزه وُِ إنًَِ اللَّه ٌْ تَُبَسَعْتىُْ فيِ شَيْءٍ فزَُدُّ ِ ُْكُىْ فئَ يِ

ٍُ تأَوِْيلا ) ِ وَانْيىَْوِ الآخِزِ ذَنكَِ خَيْزٌ وَأحَْسَ ٌَ ثبِللَّه  (٩٥تؤُْيُِىُ

Artinya: 

“Hai orang-orang yang beriman, taatilah Allah dan taatilah Rasul (Nya), 

dan ulil amri di antara kamu. kemudian jika kamu berlainan Pendapat 

tentang sesuatu, Maka kembalikanlah ia kepada Allah (Al Quran) dan Rasul 

(sunnahnya), jika kamu benar-benar beriman kepada Allah dan hari 

kemudian. yang demikian itu lebih utama (bagimu) dan lebih baik 

akibatnya” QS.an-Nisaa’:59:
10

 

 

 

 

Menurut The Liang Gie tenaga tata usaha memeiliki tiga peranaan 

pokok yaitu: 

1. Melayani pelaksanaan pekerjaan-pekarjaan operatif untuk mencapai 

tujuan dalam suatu organisasi. 

2. Meyediakan keteragan-keterangan bagi pucuk pemimpin organisasi 

itu untuk membuat keputusan atau melakukan tindakan yang tepat. 

3. Membantu melaksanakan perkembangan organisasi sebagai suatu 

keseluruhan.
11

 

Tata usaha melayani pelaksanaan sesuatu pekerjaan yang operatif 

dengan menyediakan berbagai keterangan yang diperlukan. Keterangan ini 
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memudahkan ketercapaian tujuan yang diinginkan atau kemungkinan 

penyelesaiaan pekerjaan operatif yang bersangkutan secara lebih. Baik.
12

  

Tata usaha membantu pihak pemimpin suatu organisasi dalam 

membuat keputusan dan melakukan tindakan yang tepat. Pencatatan 

keterangan-keterangan itu selain untuk diperlukan informasi juga berkaitan 

dengan fungsi pertanggungjawabkan dan fungsi control. Akhirnya tatausaha 

juga mempunyai peranan melancarkan kehidupan dan perkembangan 

sesuatu organisasi dalam keseluruhannya karena fungsinya sebagai pusat 

ingatan dan sumber dokumen.
13

 

terlihat dari adanya lima komponen yang keterampilan kerjasama 

merupakan hal penting yang paling diunggulkan dalam kehidupan 

masyarakat utamanya budaya demokratis, dan  merupakan tanggungjawab, 

peduli pada orang lain, bersikap terbuka, dan kreativitas.
14

 

 

D. Fokus Dan Sub Fokus Penelitian  

Adapun fokus dalam  penelitian ini adalah implementasi administrasi 

ketatausahaan di  MA Mathlaul Anwar Kecamatan Kedondong Kabupaten 

Pesawaran. 
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1. Sub Fokus  

a. Melayani pelaksanaan pekerjaan-pekarjaan operatif untuk 

mencapai tujuan dalam suatu organisasi. 

b. Meyediakan keteragan-keterangan bagi pucuk pemimpin organisasi 

itu untuk membuat keputusan atau melakukan tindakan yang tepat. 

c. Membantu melaksanakan perkembangan organisasi sebagai suatu 

keseluruhan 

 

E. Rumusan Masalah 

Administrator sangat besar peranannya karena ialah yang bertanggung  

jawab seluruh pengarahan jalannya suatu organisasi, apakah dapat berhasil 

meningkatkan kemakmuran atau kesengsaraan. Dengan kata lain tugas 

seorang administrator adalah melakukan administrasi, yaitu serangkaiana 

kegiatan (aktivitas) penyelenggaraan penting sekali perannanya baik dalam 

organisais Negara maupun organisasi dalam niaga. Untuk memehami 

organisasi dan menajemen maka terlebih dahulu harus memahami apa yang 

dimaksud dengan administrasi.
15

 

Berdasarkan latar belakang maka Dalam penelitian ini yang menjadi 

rumusan masalah adalah:  

1. Bagaimana implementasi layanan administrasi ketatausahaan di  MA 

Mathla’ul Anwar Kecamatan Kedondong Kabupaten Pesawaran  
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2. Apasaja yang menjadi tantangan dan bagaimana solusi dalam kualitas 

layanan ketatausahaan di  MA Mathla’ul Anwar Kecamatan 

Kedondong Kabupaten Pesawaran 

 

F. Tujuan penelitian  

Dalam penelitian ini, maka penulis memiliki tujuan dan proses 

sehingga penelitian ini  bisa terarah dan tidak berlawanan  Adapun tujuan 

dari penelitian ini yaitu: 

1. Untuk mengetahui bagaimana  implemetasi layanan  adminstrasi 

ketatausahaan di  MA Mathla’ul Anwar Kecamatan Kedondong 

Kabupaten Pesawaran 

2. Untuk metngetahui hal apa saja yang harus dilakukan dalam mengahdapi 

tantangan layanan administrasi ketatausahaan   di  MA Mathla’ul Anwar 

Kecamatan Kedondong Kabupaten Pesawaran 

 

G. Signifikasi Penelitian 

Adapun kegunaan atau manfaat dari penelitian ini dapat ditinjau dari 2 

aspek: 

1. Teoritis  

Secara kontekstual hasil kajian ini dapat dijadikan sebagai salah satu 

rujukan dalam memahami secara lebih jauh tentang implemetasi 

administrasi ketatausahaan di  MA Mathla’ul Anwar Kecamatan 

Kedondong Kabupaten Pesawaran. Sebagai pegengembangan keilmuan 



 

khususnya mengenai implementasi administrasi ketatausahaan. Dan sebagai 

bahan pengalaman bagi penulis dalam mengggambarkan pengetahuan 

tentang konsep system pelayanan administrasi.  

2. Praktis  

Penelitian ini diharapkan dapat menjadi sumbangsih pemikiran dan 

dapat memberikan kontribusi yang baik, serta menjadi bahan masukan bagi 

instansi dalam ranmgka peningkatkan serta perbaikan kerja. Dan sebagai 

bagian gambaran bagi penulis dalam melakukan penelitian. 

 

H. Metode penelitian  

Metode penelitian pada dasarnya merupakan cara ilmiah untuk 

mendapatkan data dengan tujuan dan kegunaan tertentu. Berdasarkan hal 

Tersebut terdapat empat kunci yang perlu diperhatiakan yaitu: cara ilmiah, 

data tujuan, dan kegunaan. Cara ilmiah yaitu kegaitan penelitian itu 

didasarkan pada cirri-ciri keilmuan, yaitu rasononal, empiris, dan sistematis. 

Rasional bererti kegiatan penelitian iotu didasarkan dengan cara yang masuk 

akal, sehingga terjangkau dengan penalaran manusia. Empiris brarti cara 

yang dialkukan itu dapat diamati oleh indra manusia, sehingga orang lain 

dapat mengamati dan mengetahui cara yang digunakan. (bedakan cara yang 

tidak ilmiah misalnya mencari uan yang hilang, atau provolator, atua 

tahanan melarikan diri melalui paranormal). Sistematis proses yang 



 

digunkan dalam penelitian itu digunakan langka-langkah yang bersifat 

logis.
16

 

1. Pendekatan Dan Prosedur Penelitian  

Dalam hal ini ini perlu dikemukakan, menngapa metode penelitian 

yang digunakan adalah metode penelitian kualitatif. Pada umumnya alasann 

menggunakna metode kualitatif karena permasalahan belum jelas, holistic, 

kompleks, dinamis dan penuh makna sehingga tidak mungkin data pada 

situasi social tersebut terjaring dengan metode penelitian kualitaitif dengan 

instrument seperti teks, kuesioner, pedoman wawancara. Selain itu 

penelitian bermaksud memahami situasi social secara mendalam, 

menemukan pola hipotesis dan teori. 
17

 

Observasi deskriftif dilakukan peneliti pada saat memasuki situasi 

social tertentu sebagai objek penelitian. Pada tahap ini peneliti belum 

membawa masalah yang akan diteliti, maka peneliti melakukan penjelajahan 

umum, dan menyeluruh, melakukan deskripsi terhadap semua yang dilihat, 

didengar, dan dirasakan. Oleh karena itu hasil observasi ini disimpulkan 

dalam keadaan   belum tertata. 
18
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2. Desain Penelitian  

Dilihat dari desainnya, peneliti menggunkan metode penelitian 

kualitatif deskriftif karena menurut peneliti pendekatan ini dapat 

mempermudah dalam melakukan penelitian, mencari informasi dan mencari 

sesuatu yang baru yang berhubungan dengan implementasi administrasi 

ketatausahaan.  Dalam hal ini perlu dikemukana tempat dimana situasi 

soaial tersebut diteliti di  MA Mathlaul Anwar Kecamatan Kedondong 

Kabupaten Pesawaran. 

3. Subjek Penelitian  

Adapun yang menjadi subjek data (partisipan/responden) dalam pra 

penelitian ini adalah yang  memiliki keterkaitan dengan peran kepala bagian 

tata usaha dalam implementasi administrasi ketatausahaan di madrasah dan 

komitmen kerja sama tim . Beberapa subjek dalam penlitian sebagai berikut: 

a. Kepala Madrasah di  MA Mathlaul Anwar Kecamatan Kedondong 

Kabupaten Pesawaran” 

b. Kepala Staf tata usaha di  MA Mathlaul Anwar Kecamatan 

Kedondong Kabupaten Pesawaran 

4. Sumber Data  

Jenis data yang digunakan dalam penelitian  ini yaitu data  kualitatif, 

yaitu data yang berbentuk kata, kalimat, skema, dan gambar, yang berupa 

kumpulan data-data non angka yang bersifat deskriptif seperti sejarah 

singkat Jemaat GMIM Nafiri Malalayang Satu, struktur organisasi, 



 

prosedur-prosedur penerimaan dan pengeluaran kas, serta prosedur-prosedur 

pengendalian internal.Sumber data terdiri dari dua macam yaitu:
19

 

1. Sumber data primer  

Sumber data primer adalah sumber data langsung yang 

memberikan data kepada pengumpulan data .
20

 dalam penelitian ini, 

data yang diberikan langsung oleh kepala Madrasah  dimelalui 

wawancara di  MA Mathlaul Anwar Kecamatan Kedondong 

Kabupaten Pesawaran. 

2. Sumber data sekunder  

Sumber data sekunder adalah merupakan sumber data tidak 

langsung memberikan data kepada pengumpul data
21

. Melalui kepala  

staf bagian tata usaha dengan bentuk dokumen di  MA Mathlaul 

Anwar Kecamatan Kedondong Kabupaten Pesawaran 

5. Teknis Penngumpulan Data  

Mengumpulan data dapat dilakukan berberbagai setting, berbagai 

sumber, dan berbagai cara. Bila dilihat dari settingnya, data dapat 

dikumpulkan pada setingg alamiah (natural setting). 
22

. Metode penelitian 

dalam pengumpulan data ini adalah wawancara, dan dokumentasi: 
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a. wawancara 

  wawancara digunakan sebagai teknis pengumpulan data apabila 

peneliti ingin melakukan study  pendahuluan untuk menemukan 

permasalahan yang harus diteliti, tetapi juga apabila peneliti ingin 

mengetahui hal-hal yang responden yang lebih mendalam. 
23

 

jenis wawancara ini sudah termasuk dalam kategori in depth 

interview dimana dalam pelaksanaan ini lebih bebas bila dibandingkan 

dengan wawancara terstruktur. Tujuann dari wawancara jenis ini 

adalah untuk menemukan permasalahan secar efektif dan terbuka, 

dimana pihak diajak wawancara diminta pendapat dan ide-idenya. 

Dalam melakukan wawacara, peneliti perlu mendegarkan secra teliti 

dan mencatat apa yang dikemukan oleh inromasi. Dalam hal ini sama 

menyampaikan pertanyaan kepada kepala bagian tata usaha, staf tata 

usaha dan beberapa murid di sekolah.  Bagaimana hubungan 

komunikasi dalam pelayanan adminitrasi ketatusahaan di Madarasah 

Aliyah Mathlaul Anwar Kedondong Pesawaran, 

b. dokumentasi 

Dokumen merupakan catatan pristiwa yang sudah lalu. Dokumen 

ini bisa berbentuk gambar, atau karya-karya  monumental dari 

seseorang. Dokumen yang berbentuk tulisan misalnya catatan  harian, 
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sejarah, biografi, peraturan dan kebijakan. Dokumen yang berbetuk 

gambar misalnya  foto , gambar hidup, sketsa dan lainnya.
24

 

Adapun data-data tentang dokumentasi sekolah seperti sejarah 

berdirinya Madarasah Aliyah Mathlaul Anwar Kedondong Pesawaran, 

data guru, dokumentasi prestasi sekolah,  profil sekolah dan lain 

sebagainya.  

3. Observasi  

Observasi merupakan suatu proses yang kompleks, suatu proses 

yang tersusun dari berbagai proses bioogis dan psikologis. Dua hal ini 

yang penting adalah proses-proses pengamatan dan ingatan, 

Teknis pengumpulan data dengan observasi digunkan bila 

penelitian berkenaan dengan prilaku manusia, proses kerja, gejala-

gejala alam dan bila responden yang diamati tidak terlalu bersar.
25

 

 

6. Analisis Data  

Analisis data dalam penelitian kualitatif, dilakukan pada saat 

pengumpulan data berlangsung, dan setelah selesai pengumpulan data dalam 

periode tertentu. Pada saat wawancara, peneliti sudah melakukan analisis 

terhadap jawaban yang diwawancarai. Bila jawaban yang di wawancarai 

setelah dianalisis terasa belum memuasakan, maka peneliti akan 

melanjutkan pertanyaan lagi, sampai tahap tertentu, diperoleh data yang 
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dianggap kredibel.
26

 Miles dan huberman dalam buku sugiyono (2017) 

mengemukan bahwa aktivas dalam analisis data kualitatif dilakukan secara 

interaktif dan berlangsung secara tuntas, sehingga data yang sudah jenuh. 

Aktifitas dalam analisis data, yaitu: data reduction, data display, dan 

conclusion drawing/verification 

a. Reduksi data  

Data yang diperoleh dari lapangan jumlahnya cukup banyak, 

untuk itu maka perlu dicatat secara teliti dan rinci. Seperti telah 

dikemukan, semakin lama peneltian dilapangan maka jumlah data 

yang diperolah akan semakin banyak, kompleks dan rumit. untuk itu 

perlu diadakan analisis data melalui reduksi data. Mereduksi data 

berarti merangkum, memilih hal-hal yang pokok, memfokuskan pada 

hal-hal yang penting dicari pola dan temanya. Dengan demikian data 

yang direduksi akan memberikan gambaran yang lebih jelas, dan 

mempermudah peneliti untuk melakukan pengumpulan data 

selanjutnya, dan mencarinya bila diperlukan. Reduksi data dapat 

diperoleh dengan peralatan eletronik seperti computer mini, dengan 

memberikan kode pada aspek-aspek tertentu. 
27

 

b. Penyajian data 

Dalam penelitian kualitataif, penyajian data bisa dilakukan 

dalam bentuk uraian singkat, bagan, hubungan natar akategori, 

flowchart dan sejenisnya. Dalam hal ini miles dan huberman dalam 
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buku sugiyono (2017), menyetakan bahwa: “the most frequent from of 

display data for qualitative research data in the past has been 

narrative text”. Yang paling sering digunkan untuk menyajikan data 

dalam penelitian kualitatif adalah dengan teks yang bersifat naratif.
28

 

c. Verifikasi data dan menarik kesimpulan 

Langkah ketiga dalam analisis data kualitatif  menurut miles and 

huberman dalam buku sugiyono (20017) adalah penarikan kesimpulan 

dan verifikasi. Kesimpulan awal yang dikemukan masih bersifat 

sementara, danakan berubah bila tidak ditemukan bukti-bukti yang 

kuat yang mendunkung pada thapan pengumpulan data berikutnya. 

Tetapi apbila kesimpulan yang dikemumkan pada tahap awal, di 

dukung oleh bukti-bukti yang valid dan konsisten saat penelitian 

kembali kelapangan mengumpulkan data, maka kesimpulan yang 

dikemukakan merupakan kesimpulan yang kredibel. 
29

 

7. Uji Keabsahaan Data  

Idealnya teknis pemeriksaan keabsahan data dilakukan secara 

lengkap. Tetapi sikontan (situasi, kondisi dan tantangan) terkadang 

memaksa penelitian untuk memilih secara cermat teknis mana yang akan 

dipilih. Biasanya bebrapa teknis bisa digabungkan dalam pelaksanaannya. 

Perpanjangan pengamatan dan peninngkatan ketekunanan pengamatan dapat 
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digabungkan dalam pelaksanaannya. Kemudian disusul dengan triangulasi, 

dan teknis lainnya.
30

 

Ada empat macam Triangulasi diantaranya dengan memanfaatkan 

sumber, metode, penyidik, dan teori. Pada penelitian dari ke empat macam 

triangulasi tersebut, peneliti hanya menggunkan teknis pemeriksaan dengan 

manfaatkan sumber. Triangulasi dengan sumber berarti membandingkan dan 

mengecek balik derajat kepercayaan suatu informasi yang diperoleh melalui 

waktu dan latar yang berbeda dalam penelitian kualitatif, langkah untuk 

mencapai kepercayaan itu adalah: 

a. Membandingkan data hasil pengamatan dengan data hasil wawancara. 

b. Membandingkan apa yang dikatakan orang di depan umum dengan 

apa yang dikatakan secara pribadi, 

c. Membandingkan apa yang dikatakan orang-orang tentang situasi 

penelitiuan dengan apa yang dikatakan sepanjang waktu.  

d. Membandingkan keadaan dan perspektif seseorang dengan berbagai 

pendapatan dan pandagan masyarakat dari berbagai kelas. 

e. Membadingkan hasil wawancara dengan isi suatu dokumen yang 

barkaitan 
31
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BAB II  

KAJIAN  PUSTAKA  

 

 

 

 

1. Konsep Administrasi pendidikan 

a. Pengertian Administrasi Pendidikan 

 

Untuk dapat memahami Administrasi Pendidikan secara keseluruhan, 

maka perlu terlebih dahulu membahas titik awal pengertian tersebut, yaitu 

Administrasi. Pengertian dasar tentang administrasi itu akan merupakan 

tumpuan pemahaman-pemahaman Administrasi secara seutuhnya. Secara 

sederhana Administrasi ini berasal dari kata latin “ad” dan “ministro”. Ad 

mempunyai arti “kepada” dan Ministro berarti “melayani”. Secara bebas 

dapat diartikan bahwa administrasi itu merupakan pelayanan atau 

pengabdian terhadap subjeck tertentu. Memang zaman dulu administrasi 

dikenalkan kepada pekerjaan yang berkaitan dengan pengabdian atau 

pelayanan kepada raja atau menteri-menteri dalam tugas mengelola 

pemerintahannya.
32

 

Mutu pendidikan adalah penentu kritis kemajuan suatu bangsa. 

Negara yang mengarahkan investasinya untuk peningkatan akses dan mutu 
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pendidikan akan lebih cepat dalam meningkatkan kesejahteraan warga 

negaranya” 1  “Mutu pendidikan secara simultan menentukan keberhasilan 

meningkatkan daya saing bangsa.” Niscaya bagi sekolah, untuk dapat 

bertahan dalam lingkungan yang kian menglobal, adalah dengan 

meningkatkan mutu pendidikan. Ironisnya, mutu pendidikan di negara 

berkembang, “Sebagian besar kalau tidak seluruhnya adalah rendah”. Dalam 

pencapaian mutu salah satu unsurnya melalui perencanaan atau acuan dalam 

proses pembelajaran yang dicantumkan dalamkurikulum pembelajaran.
33

 

Seperti yang dijelaskan di QS. At-Taubah [9]:105 

 ٌَ و ٌَ ۖ وَسَتزَُدُّ ؤْيُِىُ ًُ هكَُىْ وَرَسُىنُُّ وَانْ ًَ ُ عَ هىُا فسََيزََي اللَّه ًَ وَقمُِ اعْ

 ٌَ هىُ ًَ ُْتىُْ تعَْ ب كُ ًَ هَبدَحِ فيَُُجَِّئكُُىْ ثِ ًٰ عَبنىِِ انْغَيْتِ وَانشه  إنَِ

Artinya” dan katakanlah, kerjakanlah kamu, maka allah akan melihat 

pekerjaanmu, begitu juga rosulnya dan orang-orang mukmin, dan kamu 

akan dikembalikan kepada (allah) yang mengetahui yang gaib dan yang 

nyata, lalu diberitakannya kepada kamu apa yang kamu kerjakan” 

 

Tenaga Administrasi Sekolah menurut Priadi (2012) adalah “tenaga 

kependidikan yang bertugas memberikan dukungan layanan administrasi 

guna terselenggaranya proses pendidikan di sekolah”. Sesuai dengan 

pendapat diatas TAS merupakan salah satu faktor penting dalam pelayanan 
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proses pendidikan di sekolah. Pelayanan proses pendidikan dapat optimal 

apabila jumlah peserta didik yang ada di sekolah sebanding dengan jumlah 

TAS yang ada di sekolah, hal ini dikeranakan TAS berperan penting dalam 

pelayanan peserta didik di sekolah. Sesuai dengan Peraturan Menteri 

Pendidikan Nasional Nomor 24 Tahun 2008 tentang Standar Tenaga 

Administrasi Sekolah/Madrasah (TAS/M), jabatan TAS yaitu meliputi 

kepala administrasi sekolah, pelaksana urusan administrasi keuangan, 

pelaksana urusan administrasi kepegawaian, pelaksan urusan administrasi 

sarana dan prasarana, pelaksana urusan administrasi humas, pelaksana 

urusan administrasi persuratan dan pengarsipan, pelaksana urusan 

administrasi kesiswaan, pelaksana urusan administrasi kurikulum, dan 

petugas layanan khusus.
34

 

Bahkan banyak orang yang beranggapan bahwa administrsi itu sama 

dengan pekerjaan juru tulis, tata usaha, kerja kantor, atau pekerjaan yang 

ada sangkut pautnya dengan tulis menulis. Yang dimaksudkan administrsi 

disini tentu saja bukan pengertian yang terakhir itu. Administrasi adalah 

upaya mencapai tujuan secara efektif dan efisien dengan memanfaatkan 

orang orang dalam suatu pola keja sama.
35

 

Pendidikan menurut Undang-Undang RepublikIndonesia Nomor 20 

Tahun 2003 Pasal 1 merupakan “usaha sadar dan terencana untuk 
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mewujudkan suasana belajar dan proses pembelajaran agar peserta didik 

secara aktif mengembangkan potensi dirinya untuk memiliki kekuatan 

spiritual keagamaan, pengendalian diri, kepribadian, kecerdasan, akhlak 

mulia, serta keterampilan yang diperlukan dirinya, masyarakat, bangsa, dan 

negara”. Agar mampu menghadapi tantangan global, peningkatan mutu 

pendidikan sangat diperlukan. Peningkatan pendidikan dilaksanakan oleh 

semua pihak yang terlibat dalam proses pendidikan, tidak hanya pemerintah 

pusat tetapi juga pemerintah daerah serta pihak terkait lainnya sehingga 

tercipta mutu pendidikan yang baik. Mutu pendidikan, seperti diungkapkan 

Triwiyanto (123:129) merupakan tujuan akhir dari manajemen sekolah. 

Mutu pendidikan adalah tingkat keberhasilan penataan lingkungan yang 

memberi nuansa agar program belajar tumbuh dan berkembang secara 

optimal.
36

 

Dalam mengurus atau mengelola harta kekayaan tersebut, 

administrator mengadakan kegiatan-kegiatan pemeliharaan inventaris, 

sistem pembukuan keuangan, barang, sistem korespondensi, dan 

sebagainya. Jika pemilik harta kekayaan atau wakil datang untuk memeriksa 

keberesan manajemen maka yang diperiksa adalah keberesan tata usaha. 

Jika tata usaha beres maka manajemennya pun beres. Dalam kaitan ini, tata 

usaha dipergunakan sebagai cermin manajemen. Dengan kata lain, untuk 

menjalankan tugas dan tanggung jawab yang diberikan magister. 
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Administrator melakukan administer (melayani, menaati) sesuai dengan 

kebijakan yang ditentukan magister sekaligus pula menjalankan 

administrare (menyelenggarakan tata usaha, yaitu registrasi, inventarisasi, 

pembukuan, dokumentasi, korespondensi, kearsipan) untuk 

mempertanggungjawabkan kegiatan yang dilakukannya. Untuk 

menggerakkan personil di dalam rangka melakukan kegiatan-kegiatan 

organisasi yang dipimpin maka administrator melakukan administro 

(memimpin, mengemudikan, mengatur).  

Dengan demikian, administratio yang dijalankan oleh administrator 

terdiri dari kegiatan administrare (tata usaha) dan administro (memimpin 

dan manajemen). Hal yang menjalankan administratio (di Italia disebut 

administrazione, di Prancis dan Jerman disebut administration dan di 

Belanda disebut administratie) yaitu pemberian bantuan, pemeliharaan, 

pelaksanaan, pimpinan, pengelolaan adalah administrator sehingga 

administrator menjalankan kegiatan overall management of the organization 

(Prajudi Atmosudirjo,1980).
37

 

Administrasi sangat penting dalam lembaga pendidikan  untuk 

membantu agar lembaga pendidikan tersebut dapat bejalan lebih efesien dan 

efektif untuk mencapai tujuan, mengarahkan mereka dalam menghadapai 

berbagai masalah dan memberikan semangat dan mempersiapjkan untuk 

mengahdapai masalah lain. Administrasi adalah pekerjaan utama yang 
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sering dilupakan, padahal ini merupakan organ yang sanagt penting dalam 

tubuh organisasi.  

Dimensi dan ukuran efektif dan prilaku administrasi dinyatakan secara 

objektif dalam beberapa hal. Keberhasilan pemimpin adalah satu dimana 

orang berkomintmen untuk sepanjang waktu belajar dan menyesuaikan diri 

dengan perubahan yang terjadi.  

Seperti penjelasan Surat Al-Mujadilah Ayat 11  

جَبنسِِ فبَفْسَحُىا  ًَ ٍَ آيَُىُا إذَِا قيِمَ نكَُىْ تفَسَهحُىا فيِ انْ ُ يبَ أيَُّهَب انهذِي يفَْسَحِ اللَّه

ٍَ أوُتىُا  ُْكُىْ وَانهذِي ٍَ آيَُىُا يِ ُ انهذِي َْشُشُوا يزَْفعَِ اللَّه َْشُشُوا فبَ نكَُىْ ۖ وَإذَِا قيِمَ ا

ٌَ خَجيِزٌ  هىُ ًَ ب تعَْ ًَ ُ ثِ  انْعِهْىَ دَرَجَبتٍ ۚ وَاللَّه

Arab-Latin: Yā ayyuhallażīna āmanū iżā qīla lakum tafassaḥụ fil-majālisi 

fafsaḥụ yafsaḥillāhu lakum, wa iżā qīlansyuzụ fansyuzụ yarfa'illāhullażīna 

āmanụ mingkum wallażīna ụtul-'ilma darajāt, wallāhu bimā ta'malụna 

khabīr  

“Terjemah Arti: Hai orang-orang beriman apabila dikatakan kepadamu: 
"Berlapang-lapanglah dalam majlis", maka lapangkanlah niscaya Allah 

akan memberi kelapangan untukmu. Dan apabila dikatakan: "Berdirilah 

kamu", maka berdirilah, niscaya Allah akan meninggikan orang-orang yang 

beriman di antaramu dan orang-orang yang diberi ilmu pengetahuan 

beberapa derajat. Dan Allah Maha Mengetahui apa yang kamu kerjakan.” 

 

System ini mendekati adminstrasi sekolah yang merupakan salah satu 

cara untuk menerima dimensi dan kontribusi praktik. Oranisasi menjadi 

salah astu kesatuan sistematis untuk mengubah sumber daya seperti uang, 

orang, fasilitias dan proses intruksional menjadi sebuah produk. System ini 



 

mendekati pandangan tanggung jawab untuk mengklarifikasi secara objek, 

memonitor perkembangan dan penyesuaian strategi pendidikan untuk 

memuasakan permintaan. Pemimpin dianggap sebagai pemicu dan penemu 

strategi dengan tanggung jawab adalah megalokasikan sumberdaya untuk 

mencapai tujuan tertentu. 
38

 

Berdasakan uraian tersebut di atas  dikemukakan bahwa pada dasarnya 

yang menjadi perhatian administrasi adalah tujuan, manusia, sumber dan 

juga waktu. Jika ke empat unsur tersebut di gabungkan dan dilihat dari 

bentuk dan prilakunya, maka akan menampakkan dirinya sebagai suatu 

satuan sosial tertentu, yang sering disebut organisasi. Dan demikian dapat 

disimpulkan bahwa administrasi itu adalah subsistem dari organisasi itu 

sendiri yang unsur unsurnya terdiri dari unsur organisasi yaitu tujuan, orang 

orang, sumber dan waktu. 

Administrasi pendidikan mengandung dua unsur pokok pikiran yaitu 

administrsi dan pendidikan. Pengertian administrasi dapat dikemukakan 

pada bagian berikut ini. Berdasarkan asas legal pengertian pendidikan ini 

dapat disimak dari ketetapan Majelis Permusyawaratan Rakyat Republik 

Indonesia Nomor II/MPR/1988 tentang Garis garis Besar Haluan Negara. 

Dalam GBHN tahun 1988 ini pendidikan di bataskan sebagai proses budaya 

untuk meningkatkan harkat dan martabat manusia. Pendidikan berlangsung 

seumur hidup dan dilaksanakan dalam lingkungan keluarga, sekolah dan 
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masyarakat. Karna itu pendidikan merupakan tanggung jawab bersama antra 

keluarga, masyarakat dan pemerintah. 

Untuk lebih jelasnya memahami makna pendidikan berikut ini 

dikemukakan kesimpulan asasi dari Abdurrahman An-Nahlawi (1989; 32-

33), yaitu: 

a. Pendidikan adalah proses yang mempunyai tujuan sasaran dan 

objek. 

b. Secara mutlak, pendidik yang sebenarnya hanyalah Allah, pencipta 

fitrah dan Pemberi berbagai potensi. 

c. Pendidikan menurut adanya langkah langkah yang secara bertahap 

harus dilalui oleh berbagai kegiatan pendidikan dan 

pengajaran,sesuai dengan urutan yang telah di susun secara 

sistematis. Anak melakukan itu dari fase ke fase. 

d. Kerja pendidikan harus mengikuti aturan penciptaan dan 

pengadaan yang dilakukan Allah, sebagai mana mengikuti syara’ 

dan Din Allah. 

Mengacu pada batasan  diatas terdapat beberapa hal yang berkenaan 

dengan administrasi. Seperti yang telah dikemukan dimuka, pendidikan itu 

adalah suatu proses. Dalam pendidikan ada dua jenis proses, yaitu proses 

pendidikan dan proses non pendidikan. Proses pendidikan sering juga 

disebut proses teknis sedangkan nonpendidikan sering disebut nonteknik. 



 

Administrasi tergolong proses nonteknis yang pada dasarnya berfungsi agar 

proses teknik berjalan dengan mulus.
39

 

Hal lain yang perlu ditinjau lebih lanjut dari pengertian pendidikan itu 

berkenaan dengan perubahan atau kondisi dari manusia yang diharapkan 

baik yang bersifat fisik maupun mental. Semua batasan pendidikan yang 

dikemukakan itu semuanya menenjukkan adanya tujuan 

Dari uraian dapat ditarik kesimpulan, bahwa administrasi adalah 

aktifitas aktifitas untuk mencapai sebuah tujuan, atau proses 

penyelenggaraan kerja untuk mencapai suatu tujuan yang telah ditetapkan. 

Selanjutnya untuk mendapatkan gambaran yang lebih jelas tentang 

administrasi pendidikan, dari rumusan beberapa ahli sebagai berikut: 

1) Sondang P. Siagian, MPA. PHD mengatakan Administrasi adalah 

keseluruha proses kerja sama antara dua orang atau lebih yang 

didasarkan atas rasionalitas tertentu, untuk mencapai suatu tujuan 

yang telah di tentukan sebelumnya. 

2) The Liang Gie, dalam pengertian kedudukan dan ilmu administrsi 

mengatakan bahwa: Administrasi adalah segenap rangkaian 

kegiatan penataan terhadap pekerjaan pokok yang dilaksanakan 

oleh sekelompok orang yang bekerjasama dalam mencapai suatu 

tujuan tertentu. 
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3) Soehari Trisna, dalam segi segi administrasi sekolah. Administrasi 

adalah keseluruha proses penyelenggaraan dalam usaha kerja sama 

dua orang atau lebih dengan secara rasional untuk mencapai tujuan 

yang telah ditetapkan sebelumnya secara efisien. 

4) Departemen Pendidikan dan Kebudayaan RI, dalam pedoman 

pelaksanaan kurikulum, buku III D. Administrasi adalah usaha 

bersama untuk mendaya gunakan semua sumsber (personel 

maupun material) secara efektif dan efisien guna untuk menunjang 

tercapainya tujuan pendidikan.
40

 

Berdasarkan uraian di atas, maka secara etimologis administrasi dapat 

diartikan sebagai kegiatan memberi bantuan dalam mengelola informasi, 

mengelola manusia, mengelola harta benda ke arah suatu tujuan yang 

terhimpun dalam organisasi. Tugas administrator adalah melayani atau 

menaati, melaksanakan administrare atau tata usaha (registrasi, 

dokumentasi, inventarisasi atau pencatatan harta kekayaan dan kegiatan-

kegiatan yang dilakukan) dan administro atau memimpin dan mengarahkan 

personil yang dipercayakan. Kegiatan administro tidak lain merupakan 

kegiatan manajemen, yaitu proses pengendalian, penggerakan, dan 

pemanfaatan atau pendayagunaan faktor-faktor sumber daya yang sudah 

direncanakan (Prajudi Atmosudirdjo, 1980).
41
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b. layanan administrasi pendidikan  

Layanan administrasi yang baik harus mengikuti ketentuan dan 

peraturan yang telah dikeluarkan oleh instansi atau unit yang relevan di 

lingkungan pendidikan. Agar semua sekolah dapat menyelenggarakan 

pendidikan dengan sebaik-baiknya maka perlu adanya petunjuk 

administrasi sekolah yang harus dijadikan panduan dalam pengelolaan 

administrasi terhadap komponen-komponen pendidikan di sekolah untuk 

semua  satuan,  jenis  dan  jenjang  pendidikan.  Komponen  itu  meliputi 

unsur-unsur manajerial yaitu sumber daya manusia, finansial, sarana 

prasarana, informasi, kurikulum dan humas. Sedangkan mata rantai 

kegiatan pelayanan jasa meliputi: supplier, input, proses, output, dan 

customer.
42 

Kemampuan memberikan pelayanan prima tersebut harus dimiliki 

oleh tenaga administrasi sekolah. Hal ini sesuai dalam Permendiknas No. 24 

tahun 2008 mengenai Standar Tenaga Administrasi sekolah harus memiliki 

kemampuan atau kompetensi yaitu kompetensi kepribadian, kompetensi 

sosial,kompetensi teknis, dan kompetensi manajerial (khusus Kepala 

TenagaAdministrasi Sekolah). 

Pelayanan prima di sini adalah salah satu bagian dari komptensi sosial 

yang harus dimiliki oleh tenaga administrasi sekolah di samping 

kompetensi-kompetensi lainnya. Kegiatan pelayanan ini identik dengan 
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sikap dan perilaku dari tenaga administrasi sekolah dalam melaksanakan 

tugasnya. Tenaga administrasi sekolah memiliki tugas melayani secara 

prima membantu pelanggan dalam memenuhi kebutuhannya dan dilakukan 

dengan cara yang terbaik sehingga pelanggan merasa sangat puas 

(Kemendiknas, 2010). Pasolong (2007) mendefinisikan pelayanan sebagai 

aktivitas seseorang, sekelompok atau organisasi baik langsung maupun tidak 

langsung untuk memenuhi kebutuhan.
43

 

Awal mulanya, tema manajemen hanya populer dalam dunia 

perusahaan atau bisnis. Kemudian tema ini digunakan dalam profesi 

lainnya, termasuk oleh pendidikan dengan beberapa modifikasi dan 

spesisifikasi tertentu lantaran terdapat perbedaan objek, sebagaimana Made 

Pidarta yang menegaskan, bahwa : “Manajemen sekolah sangat berbeda 

dengan manajemen bisnis meskipun merupakan bagian dari manajemen 

negara. Namun, manajemen sekolah tidak persis sama dengan manajemen 

negara. Kalau manajeman negara mengejar kesuksesan program baik rutin 

maupun pembangunan, maka manajemen sekolah mengejar kesuksesan 

perkembangan anak manusia melalui pelayanan-pelayanan pendidikan yang 

memadai. Dengan demikian, manajemen bisnis maupun manajeman negara 

tidak dapat diterapkan begitu saja dalam dunia pendidikan.” 
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1. Ternyata baik dalam dunia bisnis, negara maupun pendidikan, 

manajemen memiliki peran penting untuk mengantarkan kemajuan 

organisasi. Menurut Nanang Fatah, teori manajemen mempunyai 

peran atau membantu menjelaskan prilaku organanisasi yang 

berkaitan dengan motivasi, produktivitas, dan kepuasan (satisfaction). 

2. Dengan demikian, manajemen merupakan faktor dominan dalam 

kemajuan organisasi. Oleh karenanya, manajemen mendapat perhatian 

yang sangat serius baik di kalangan pakar maupun praktisi.
44

 

the Liang gie meyebutkan bahwa konsep implemetasi kegiatan tata 

usaha pada intinya adalah tugas pelayanan yang berwujud 6 pola perbuatan: 

a. Menghimpun 

Yaitu kegiatan-kegiatan mencari dan mengusahakan tersedianya 

segala keterangan yang terjadi belum ada atau berserakan dimana-

mana sehingga siap untuk dipergunakan bila diperlukan atau kegiatan-

kegiatan mencari dan mengusahakan tersedianya segala keterangan 

yang tadinya belum ada, sehingga siap untuk dipergunakan bilamana 

diperlukan.  

Dalam peneliitian ini, meghimpun yangg dimaksud adalah 

menghimpun seluruh perangkat guru, sisiwa, dan pegawai di 

madrasah Aliyah mathla’ul anwar kedondong.  

Berdasarkan peraturan menteri pendidikan nasional nomor 24 

tahun 2008 satandar tenaga dministrasi sekolah maka dapat diketahui 
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bahwa tugas dari administrasi sekolah adalah membantu kepal 

sekolabh dalam melaksankan kegiatan administrsi sekolah meliputi: 

1) Adapun pelaksanaan administrasi guru di Madrasah Aliyah 

Mathla’ul Anwar Kecamatan Kedondong Kabupaten Pesawaran 

yang berdasarkan peraturan menteri pendidikan nasional nomor 24 

tahun 2008 satandar tenaga dministrasi sekolah yaitu: 

a) Mendokumentasikan standar isi 

b) Mendokumentasikan kurikulum yang berlaku  

c) Mendokumentasikan  silabus 

d) Menyiapkan format silabus, RPP Dan penilaian hasil belajar 

e) Menyiapkan pengawasan pemeblajaran 

f) Mendokumentasikan  bahan ujian/ulangan 

g) Mendokumentasikan penilaian hasil belajar oleh pendidik satuan 

pendiidakn dan pemerintah 

h) Mendokumentasikan standar kompetensi lulusan satuan 

pendidikan 

i) Mendokumentasikan standar kompetensi lulusan mata pelajaran 

j) Mendokumentasikan kriteria ketuntasan nilai 

k) Membantu dan memfasilitasi pelaksanaan kurikulum dan silabus  

l) Mendokumentasikan pemetaan kompetensi dasar setiap mata 

pelajaran persemester. 

m) Mendokumentasikankurikulum, silabis dan RPP  

n) Mendokumentasikan  daftar kumpulan (DKN) atau leger  



 

o) Membantu menyusun grafik 

p) Daya serap ketuntasan pelajaran permata pelajaran 

q) Menyusun daftar buku wajib 

r) Membuat layanaan sitem informsi dan pelaporan administrasi 

kurikulum  

s) Memanfaatka TIK untuk mengadminstrasikan kurikulum 

2) Adapun pelaksanaan administrasi pada peraturan menteri 

pendidikan nasional nomor 24 tahun 2008 satandar tenaga 

dministrasi siswa sekolah adalah sebgai berikut: 

a) Membantu kegiatan penerimaan siswa peserta didik baru  

b) Membantu masa orientasi  

c) Membantu mengatur peserta didik di kelas 

d) Membantu mendokumentasikan prestasi akademisi dan non 

akademik  

e) Membantu data statistik siswa  

f) Menginventarisasikan program kerja pembinaan peserta didik 

secara berkala 

g) Mendokumentasikan program pengembangan diri 

h) Membantu layanan sistem informasi dan pelaporan adminitrasi 

kesiswaan  

i) Membantu siswa memanfaatkan TIK  

3) Adapun tega administrasi kepegawaian di Madrasah Aliyah 

Mathla’ul Anwar Kecamatan Kedondong Kabupaten Pesawaran 



 

sesuai dengan peraturan menteri pendidikan nasional nomor 24 

tahun 2008 satandar tenaga dministrasi siswa sekolah adalah sebgai 

berikut: 

a) Memahami pokok-pokok kepegawaian berdasarkan tenaga 

pendidik dan tenaga kependidikan 

b) Membantu merencanakan kebutuhan tenaga pendidik dan 

kependidikan  

c) Melaksanakn prosedur dan mekasnisme kepegawaian  

d) Mengelola buku induk, adminitrasi daftar urut kepangkatan 

(DUK) 

e) Melasanakn registrasi dan kearsipan kepegawaian  

f) Menyiapkan format kepegawaian 

g) Memproses kepangkatan, mutasi, dan prosmosi kepegawaian 

h) Menyusun laporan kepegawaian 

i) Menyusun dan meyajikan dan statistik kepegawaian 

j) Mengabsen guru secara otomatis (fingger print dan face print). 

 

b. Mencatat  

Yaitu kegiatan membubuhkan dengan berbagai peralatan tulis 

keterangan-keterangan yang diperlukan sehingga berwujud tulisan 

yang dapat dibaca, dikirim, dan disimpan. 



 

Dalam penelitian inio, mencatat yang dimaksud dengan 

mencatat semua yang dihimpun dari 3 sekolah yang meliputi data 

guru, siswa dan peagwai. 

c. Mengelola  

Yaitu bermacam-macam kegiatan mengerjakn keterangan-

keterangan dengan maksud menyajikannya, dalam bentuk yang lebih 

berguna. Dalam penelitian ini mencatat yang dimaksud adalah 

pengolahan semua yang dihimpun dari 3 perangkat sekolah yang 

meliputi data guru, siswa dan kepegawai. 

d. Mengganda 

Yaitu data memperbanyak dengan berbagi cara dan alat 

sebanyak jumlah yang diperlukan . semua data terkait guru, siswa, 

kepegawaian sehingga dalam penyimpan nantinya 

e. Mengirim  

Kegiatan menyampaikan dengan berbagai cara dan alat dari satu 

pihak ke pihak lain. Dengan artian lain meyampaikan data yang belum 

dumengerti, megirim dan menyampaikan apabila ad pembaharuan 

terkait data tersebut. 

f. Menyimpan  

Yaitu kegiatan menaruh dengan berbagai cara dan alat di tempat 

tertentu yang aman.
45

 

c. Pengertian  kepala bagian tata usaha  
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Kepala bagian tata usaha sekolah bertanggung jawab kepada sekolah 

dan mempunyai tugas melaksanakan ketatausahaan sekolah untuk 

memimpin, mengkoordinir, mengelola pelaksanaan tugas dan melaksanakan 

urusan administrasi akademik, umum perlengkapan, kepegawaian, dan 

keuangan, serta bidang kesiswaan di lingkungan sekolah dan ilmu 

pendidikan. Kepemimpinana dalam dunia pendidikan tidak dapat dipisahkan 

dari komsep kepemimpinan secra umum. Menurut Malayu S.P Hasibuan 

“pemimpin adalah seorang dengan kepemimpinannya mengerjakan bawahan 

untuk mengerjakan sebagian dari pekerjaannya dalam mencapai tujuan. 

Manajer adalah seorang yang mencapai tujuannya melalui kegiatan-kegiatan 

orang lain. Jadi, pemimpin ini harus mempunyai bawahan, harus membagi 

pekerjaannya dan harus tetap bertanggung jawab terhadap pekerjaanya 

tersebut”.
46

 

Dengan fungsinya sebagai pemimpin administrasi dan supervisor 

(administrasi), memiliki hubungan yang sangat erat dengan berbagai 

aktifitas pengelolaan adminstrasi yang bersifat pencatatan, penyususnaan, 

pendokumenan seluruh program sekolah. Secara spesifik, kepala bagaian 

tatausaha sekolah harus memiliki kemampuan untuk mengelola kurikulum, 

mengelola administrasi peserta didik, mengelola administrasi persomali, 

mengelola administrasi sarana prasarana dan prasarana, mengelola 

administrasi kearsipan, dan mengelola admisntrasi keuangan. Kegaitan 
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tersebut perlu dilakukan secra efektif dan efesiensi agar dapat menunjanng 

produktivitas sekolah.
47

 

Urusan tata usaha sekolah adalah bagian dari unit pelaksanaan teknis 

penyelengaraan system administrasi dan informasi pendidikan di sekolah/ 

madrasah. Tenaga administrasi sekolah/ madrasah terdiri atas kepala tenaga 

adminstrasi sekolah atau madrasah, pelaksanaan urusan, dan petugas 

layanan khusus. Administrasi adalah manajer yang bekerja dengan 

lanngkah-langkah manajemen yang baik, yaitu merencankan, 

mengorganisasikan, mengarahkan, dan mengontrol, dengan demikian target 

yang akan dicapai dengan baik. 
48

 

d. Kriteria Kepala Bagain Tata Usaha  

kriteria adalah “ukuran yang menjadi dasar penilain atau penetapan 

sesuatu”
49

 tenaga adminitrsasi sekolah termasuk bagian tata usaha perlu 

memiliki kualifikasi dan kompetensi dalam memberikan layanan 

adminstrasi pendidikan di sekolah. Kualifikasi berkaitan dengan latar 

belakang pendidikan, pengalaman kerja, dna keterampilan teknis yang 

dibutuhkan dalam penunjang pekerjaan tata usaha. Standar kompetensi 

mencakup kompetensi kepribadian, kompetensi social, kompetensi teknis, 

dan kompetensi manajerial, sedangkan kemampuan kerja adalah 
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kemampuan (keterampilan), pengetahuan dan penasaan pegawai atas teknis 

pelaksanaan tugas yang diberikan kepada individu tersebut. 

Ketentuan tenaga adminstrasi sekolah atau madrasah (TAS/M) 

berdasarkan peraturan menteri pendidikan nasional nomor 24 tahun 2008 

tentang standar kompetensi tenaga adminstrasi sekolah / madrasah 

mensyaratkan sebagai berikut: 

a. Kepala tenaga administrasi SD/MI/SDLB 

Kepala tenaga admintrasi SD/MI/SDLB dapat diangkat apabila 

sekolah/ madarasah memiliki lebih dari 6 (enam) rombongan belajar. 

Kualifikasi kepala tenaga administrasi SD/MI/SDLB adalah sebagai 

berikut: 

1) Berpendidikan minimal lulusan SMK atau sederajat, program studi 

yang relevan dengan pengalaman kerja sebagai tenaga administrasi 

sekolah/ madrasah minimal 4(empat) tahun. 

2) Memiliki sertifikasi tenaga administrasi sekolah/ madrasah dari 

lembaga yang ditetapkan pemerintah. 

b. Kepala tenaga administrasi SMP/MTs/SMPLB 

Kepala tenaga administrasi SMP/MTs/SMPLB berkualifikasi sebagai 

berikut: 

1) Berpendidikan minimal D3 atau yang sederajat, program studi yang 

relevan dengan pengalam kerja sebagai tenaga administrasi 

sekolah/madrasah minimal 4 (empat) tahun.  



 

2) Memiliki sertifikat kepala tebaga administrasi sekolah/ madrasah 

dari lembaga yang diterapkan pemerintah. 

c. Kepala tenaga administrasi SMA/SMK/MA/MAK/SMALB  

Kepala tenaga administrasi SMA/SMK/MA/MAK/SMALB 

berkualifikasi sebagai berikut: 

1) Berpendidikan S1 program studi yang relevan dengan pengalaman 

kerja sebagai tenag administrasi sekolah aatu madarasah minimal 4 

(empat) tahun, atau D3 dan sederajat, program studi yang relevan, 

dengan pengalaman kerja sebagai tenaga administrasi sekolah atau 

madarasah minimal 8(delapan )tahun.  

2) Memiliki sertifikat kepala tenaga administrsai sekolah/madrasah 

dari lembaga yang ditetapkan pemerintah.
50

 

Tugas-tugas sebagai staf pemimpin sekolah (kepala tata usaha) 

hanya dapat berhasil efektif, apabila setiap pemimpin (kepala tata usaha) 

menyadari dan memahami perannya sebagai staff (tenaga administrasi 

sekolah), serta mampu mewujudkan dalam prilaku dan perbuatan, 

adapun kriteria yang harus dimiliki pemimppin sebagi staf adalah 

sebagai berikut: 

a) Memiliki kualitas umum kepemimpinan. 

b) Memahami hakikat tujuan, tugas pokok, dan fungsi organisasi. 

c) Menguasai teknis pengendalian. 
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d) Pandai menyesuaikan diri. 

e) Taat pada norma, etika dan hierarki organisasi. 

f) Mempu menciptakan suasana keterbukaan. 

g) Menguasai situasi dan kondisi bawahan. 

h) Kemampuan mengendalikan diri. 

i) Menguasai Kemampuan menganalisa situasi. 

j) Memiliki keahlian khusus. 

k) Taat pada hubungan dan taat kerja yang berlaku. 

l) Kemauan kerja keras. 

m) Selalu memiliki kemampuan optimism.
51

 

 

e. Arti fungsi dan ruang lingkup tata usaha sekolah  

Awalnya tata usaha hanya dianggap sebagai pekerjaan dasar saja. 

Dengan peranan informasi yang semakin berkembang, maka semakin 

penting pula ketatausahaan guna menunjang tugas tersebut. Pengelola 

informasi sangat dibutuhkan oleh setiap organisasi formal guna mencapai 

tujuan yang telah ditentukan sebelumnya. Informasi yang akurat sangat 

dibutuhkan dalam setiap pengambilan keputusan.  

Pengambilan keputusan tidak dapat dilakukan jika tidak ada informasi 

yang akurat. Baik buruknya suatu informasi ditinjau dari kelengkapan, 

ketetapan dan ketelitian yang sangat berpengaruh terhadap kualitas 

keputusan yang sangat ditetapkan. 
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Dalam bahsa Indonesia penegrtian office word maupun fungsi kantor 

dinyatakan dengan istilah “tata usaha”. Hal ini sesuai dengan pendapat liang 

gie mengatakan bahwa tata usaha dirumuskan sebagai segenap rangkaian 

aktifitas menghimpun, mencatat, mengelola, menggandakan, mengirim dan 

menyimpan keterangan-keterangan yang diperlukan dalam setiap organisasi. 

Menurut usmani dalam jurnal inspirasai manajemen pendidikan, universitas 

negeri Surabaya, ruang lingkup administarsi pendidikan ada enam. 

Penjelasan lebih detai adalah sebagi berikut: 

a. Bidang akademis 

Mencakup kegaitan-kegiatan berikut: 

1) Menyusun program tahunan dan semester 

2) Mengatur jadwal pelajaran 

3) Mengatur pelaksanan penyusunan model satuan pembelajaran 

4) Menentukan norma kenaikan kelas 

5) Menentukan norma penilaian 

6) Mengatur pelaksanaan evaluasi belajar  

7) Meningkatkan perbaikan pelajaran 

8) Mengatur krgiatan kelas apabila guru tidak hadir 

9) Mengatur disiplin dan tata tertib kelas. 

b. Bidang kesiswaan 

Bidang kesiswaan meliputi kegiatan-kegiatan berikut: 

1) Mengatur pelaksanan penerimaan siswa berdasarkan penerimaan 

siswa baru. 



 

2) Mengelola layanan bimbingan dan konsling 

3) Mencatat kehadiaran dan ketidakhadiran siswa 

4) Mengatur dan mengelola kegiatan ekstrakulikuler. 

c. Bidang personalia 

Bidang personalia meliputi kegiatan-kegiatan berikut: 

1) Mengatur dan membagi tugas guru 

2) Mengajukan kenaikan pangkat, gaji, dan mutasi guru. 

3) Mengatur program kesejahtraan guru 

4) Mencatat kehadiran dan ketidakhadiran guru 

5) Mencatat masalah dan keluhan guru. 

d. Bidang keuangan  

Bidang keuangan meliputi kegiatan-kegiatan berikut: 

1) Menyiapkan anggaran dan belanja sekolah  

2) Mencari sumber dana untuk kegiatan sekolah 

3) Mengalokasikan dana untuk kegiatan sekolah 

4) Mempertanggung jawabkan  keuangan sesuai dengan peraturan 

yang berlaku. 

e. Bidang sarana dan prasaran  

Bidang sarana dan prasarana meliputi kegiatan-kegiatan berikut: 

1) Penyedian dan koleksi buku pegangan guru.  

2) Layanan perpustakaan dan laboriturium  

3) Penggunaan alat peraga  

4) Kebersihan dan keindahan lingkungan sekolah 



 

5) Keindahan dan kebrsihan kelas  

6) Perbaikan kelengkapan kelas. 

f. Bidang hubungan masyarakat 

Bidang hubungan masyarakat meliputi kegiatan-kegiatan sebagai 

berikut: 

1) Kerja sama sekolah dengan orang tua guru 

2) Kerja sama sekolah dengan komite sekolah 

3) Kerjasama sekolah dengan lembaga-lembaga terkait 

4) Kerjasama sekolah dengan masyarakat sekiitar.
52

 

Inti dari kegiatan-kegiatan tata usaha mencakup 6 pola 

perbuatan (fungsi), yaitu: 

a) Menghimpun: yaitu kegaitan mencari data mengusahaankan 

tersediannya segala keterangan yang tadinya belum ada, sehingga 

siap untuk dipergunakan bilamana diperlukan. 

b) Mencatat: yaitu kegiatan membubuhkan dengan berbagai 

peralatann tulis keterangan yang dieprlukan sehingga terwujud 

tulisan yan dapat diabaca, dikirim dan disimpan. Dalam 

perkembangan tekonologi modern maka dapat termasuk alat-alat 

perekam suara. 

c) Mengelola: yaitu bermacam kegiatan mengerjakan keterangan-

keterangan dengan maksud menyajikan dalam bentuk yang lebih 

berguna. 
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d) Mengadaakan: yaitu kegiatan meperbanyak dengan berbagai cara 

dan alat. 

e) Mengirim: yaitu kegiatan memyempaikan dengan berbagai cara 

dan alat dari satu pihak kepada pihak lain. 

f) Menyimpan : yaitu kegiatan menaruh dengan berbagai cara dan alat 

di tempat tertentu yang aman.. 
53

 

Sedangkan Pengertian ketatausaha ialah segenap kegiatan pengelolaan 

surat menyurat yang dimulai dari himpunan (penerimaan), mencatat, 

mengelola, mengadakan, mengirim, dan menyimpan semua bahan 

keterangan yang diperlukan oleh organisasi. Tata usaha merupakan salah 

satu unsur admintrasi setiap pekerjaan operatif untuk mencapai tujuan 

ketentuan dalam suatu organisasi tentu mempunyai segi ketatausahaan. 

Dalam garis besar tata usaha mempunyai 3 pokok peranan sebagai 

berikut: 

(a). Melayani pelaksanaan pekerjaan-pekerjan operatif untuk 

mencapai tujuan dari suatu organisasi.  

(b.) Menyediakan keterangan-keterangan bagi pimpinaan organisasi 

itu untuk membuat keputusan atau  melakukan tindakan yang tepat.  

(c). Membantu kelancaran perkembangan oranisasi sebagai suatu 

keseluruhan
54
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f. Pemahaman komitmen Kerja Sama Tim 

Sebuah tim berdiri atas dua orang atau lebih yang bekerja saling 

bergantung atau interdependenly selama beberapa waktu untuk 

menyelesaikan tujuan bersama atau comman goal yang berkaitan dengan 

beberapa tujuan yang berorientasai pada tugas atau taks oriented purpus. 

Tim adalah tipe khusus dari kelompok, di mana kelompok hanya merupakan 

kumpulan kumpulan dari dua orang atau lebih. Tim dipandang khusus 

karena: interaksi diantara anggota dalam tim berkaitan dengan 

ketergantungan lebih dalam satu sama lain dari pada interaksi dalam 

kelompok, interaksi dalam tim terjadi dengan tujuan yang berkaitan dengan 

tugas spesifik dalam pikiran.  

Tim adalah sejumlah kecil orang dengan keterampilan komplementer 

yang mempunyai komitmen pada maksud bersama, tujuan kinerja dan 

pendekatan untuk mana mereka menjaga diri mereka saling bertanggung 

jawab. Tim adalah taks group yang telah dewasa untuk tahap performing. 

Konflik atas kekuasaan dan kewewenagan setalh berhubungan interpersonal 

yang tidak stabil, banyak kelompok kerja tidak pernah dikualifikasikan 

dengan real team,inti arti tim adalah komitmen bersama 
55

 

Keompok kerja menjadi tim ketika : a. kepemimpinan menjadi 

aktivitas bersama, b. akuntabilitas bergeser dari sangat individual menjadi 

bersama antara individual dan kolektif, c. kelompok pengembangan maksud 

dan pengembangan sendiri, d. problem solving menjadi way of life, bukan 
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aktifitas paruuh waktu, dan, e. efektifitas diukur oleh hasil dan produk 

kolektif kelompok.
56

 

a. Menciptakan Kerja Sama Tim Efektif  

Tim adalah suatu unit yang terdiri atas dua orang atau lebih yang 

berinteraksi dan berkoordinasi mengenai sebuah pekerjaan dan upaya-upaya 

untuk mencapai tujuan tertentu. Kerjasama tim yang baik dibutuhkan untuk 

bisa mendukung proses pencapaian tujuan perusahaan. kerja tim adalah 

bentuk kerja dalam kelompok yang harus dikelola dengan baik untuk 

mencapai sebuah tujuan atau menyelesaikan sebuah tugas. kelompok yang 

usaha-usaha individualnya menghasilkan kinerja lebih tinggi dari pada hasil 

yang didapatkan jika pekerjaan diselesaikan seorang diri. Teamwork 

menghasilkan sinergi positif melalui usaha yang terkoordinasi. Hal ini 

memiliki pengertian bahwa kinerja yang dicapai oleh sebuah tim lebih baik 

daripada kinerja per individu di suatu organisasi ataupun suatu perusahaan. 

Dari semua pengertian mengenai Kerjasama tim (teamwork) yang 

telah dikemukakan, maka dapat ditarik kesimpulan bahwa kerjasama tim 

merupakan cara p aling efektif untuk bisa menyatukan seluruh karyawan 

dalam melaksanakan tugas-tugas mereka untuk mencapai tujuan perusahaan 

dengan hasil yang lebih baik.
57

 

Allah  berfirman dalam surat al-Hujurot:10  
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artinya “Orang-orang beriman itu sesungguhnya bersaudara. Sebab itu 

damaikanlah (perbaikilah hubungan) antara kedua saudaramu itu dan 

takutlah terhadap Allah, supaya kamu mendapat rahmat”. 

 

kerja sama tim dapat terlaksana dengan baik maka banyak manfaat 

yang didapatkannya, di antaranya terdapat banyak sumber atau cara untuk 

menyelesaikan masalah, meningkatkan kreativitas dan inovasi para anggota, 

meningkatkan kualitas dan pengambilan keputusan, mempunyai komitmen 

yang lebih baik dalam bekerja, memiliki motivasi yang tinggi melalui 

tindakan yang dilakukan bersama, kontrol dan disiplin yang lebih baik 

dalam bekerja, serta adanya kepuasan diri yang meningkat.
58

 

 

2. Penelitian Yang Relevan  

Tinjauan pustaka berkaitan dengan kajian teoritis dan referensi lain 

yang  berkaitan dengan nilai, budaya, norma yang berkembang pada situasi 

social yang diteliti.  

Terdapat tiga kriteria terhadap teori yang digunakan sebagai landasan 

dalam peneliitian. Yaitu: referensi, kemutakhiran, dan keaslian. Relevansi 

berarti teori yang dikemukakan sesuai dengan permasalahan yang diteliti. 

Kalau yang diteliti masalah kepemimpinan, maka teori yang digunkan 

berkenaan dengan kepemimpinan, bukan teori sikap atau motivasi. 

Kemutakhiran berarti terkait dengan kebaruan teori dan referensi yang 
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digunakan. Pada umumnya referensi yang sudah lebih dari lima diterbitkan 

dianggap kurang mutakhir. Penggunaan jurnal atau internet sebagai 

referensi untuk mengemukan landasan teori lebih diutamakan. Aslian 

terokait dengan keaslian sumber, maksudnya supaya penelitian menggunkan 

sumber aslinya dalam mengembangkan teori. Jangan sampai penelitian 

mengutip dari kutipan orang lain, dan sebaiknya dicari sumber aslinya.
59

 

Penelitian Dede Noprian “Implementasi Administrasi Ketatausahaan 

Di Madarasah Aliyah Mathla’ul Anwar Kedondong Pesawaran menjelaskan 

kualitas pelaksanaan administrasi ketatusahaan masih belum maksimal, 

kemampuan  dalam  dan mempertanggung jawabkan dalam menyelesaikan 

pekerjaan, sehingga dalam penyelesaian sebuah pekerjaan bisa dikatakan 

baik dan berjalan sesuai dengan peraturan mentri pendidikan nasional 

nomor 24 tahun 2008 tentang standar tenaga administrasi sekolah 

Penelitian Andi Suhendi “Implementasi Tugas Kepala Bagian Tata 

Usaha Dalam Meningkatkan Pelayanan Administrasi Ketatausahaan Di 

SMA Al-Azar 3 Bandar Lampung. Pentingnya pelayanan administrasi 

sekolah dalam urusan administrasi meliputi beberapa kegaitan penting 

dalam pengembangan kualitas sekolah seperti pengolahan, pengembangan, 

pengawasan dan layanan teknis. Pelayanaan tugas administrasi sekolah ini 

bertugas sebagai pendukung berjalannya proses pendidikan di sekolah 

melalui layanaan adminitrasi guna terselenggaranya proses pendidikan yang 

efektif dan efesien di sekolah.  
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