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ABSTRAK 

Marlina(2024) : Strategi Kepala Tata Usaha Untuk Meningkatkan Mutu 

Layanan Administrasi Sekolah Menegah Atas Negeri 1 

Keritang 

Fungsi layanan administrasi sekolah, khususnya dalam mendukung tercapainya 
visi dan misi sekolah, hingga kini belum mendapatkan perlakuan yang seimbang. 

Dukungan administrasi bukan saja dalam rangka memperlancar pelaksanaan 

kegiatan pokok yang bersifat rutin tetapi juga dalam rangka pengembangan 

sekolah untuk kedepannya. Penelitian ini bertujuan Untuk mengetahui strategi 

kepala tata usaha dalam meningkatkan mutu layanan administrasi di Sma Negeri 1 

Keritang dan Untuk mengetahui apa saja faktor pendukung dan penghambat untuk 

meningkatan mutu layanan di Sma Negeri 1 Keritang. Metode penelitian yang 

digunakan adalah penelitian kualitatif dengan pendekatan deskriptif. Penelitian 

dilakukan di SMAN 1 Keritang, Kabupaten Indragiri Hilir, melibatkan kepala 

sekolah dan kepala tata usaha sebagai informan utama dan beberapa informan 

pendukung lainnya. Data diperoleh dari dua sumber, yaitu data sekunder dan data 

primer. Hasil penelitian menunjukkan bahwa di SMA Negeri 1 Keritang 

menunjukkan Strategi Kepala Tata Usaha Dalam Meningkatkan Mutu Layanan 

Administrasi Di SMA Negeri 1 Keritang telah memberikan pelayanan yang lebih 

baik kepada siswa dan stakeholder, menjaga efisiensi operasional, dan mencapai 

tujuan pendidikan secara optimal. Faktor pendukung dari penelitian mengenai 

strategi kepala tata usaha dalam pengelolaan mutu layanan di SMA Negeri 1 

Keritang menunjukkan bahwa faktor-faktor pendukung seperti pelatihan staf, 

penggunaan teknologi informasi yang efisien, komunikasi terbuka, dan evaluasi 

rutin dan faktor penghambat di sekolah masih terdapat respon lambat terhadap 

perubahan dalam kebijakan atau prosedur administrasi sekolah dapat menyulitkan 

kepala tata usaha untuk mengadopsi praktik terbaik. 

Kata Kunci: Strategi, Kepala Tata Usaha, Mutu Administrasi Sekolah 
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ABSTRACT 

Marlina (2024): The Strategy of the Head of Administration Staff in 

Improving School Administration Service Quality at State 

Senior High School 1 Keritang 

The function of school administration services, especially in supporting the 

achievement of the school vision and mission, had not received balanced 

treatment until now.  Administrative support was not only in order to facilitate the 

implementation of routine main activities but also in the context of developing the 

school for the future.  This research aimed at finding out the strategy of the head 

of administration staff in improving administration service quality at State Senior 

High School 1 Keritang and finding out the supporting and obstructing factors 

influencing service quality improvement at State Senior High School 1 Keritang. 

Qualitative method was used in this research with descriptive approach.  The 

research was conducted at State Senior High School 1 Keritang, Indragiri Hilir 

Regency, and it involved the headmaster and the head of administration staff as 

the main informants and several other supporting informants.  Data were obtained 

from two sources—secondary and primary data.  The research findings showed 

that the strategy of the head of administration staff in improving administration 

service quality at State Senior High School 1 Keritang provided better services to 

students and stakeholders, maintained operational efficiency, and achieved 

educational goals optimally.  The supporting factors of the research regarding the 

strategy of the head of administration staff in managing service quality at State 

Senior High School 1 Keritang were staff training, efficient use of information 

technology, open communication, and routine evaluations.  The obstructing 

factors in schools were a slow response to changes in school administrative 

policies or procedures that could make the head of administration staff difficult to 

adopt best practices. 

 

Keywords: Strategy, Head Administration Staff, School Service and 

Administration 
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 ملخص
(: استراتيجية رئيس الإدارة في تحسين جودة خدمات الإدارة 0202) ،مارلينا

 كريتانج  1المدرسة الثانوية الحكومية  المدرسية في

دمات الإدارة الددرسية، وخاصة في دعم تحقيق رؤية الددرسة ورسالتها، لم إن وظيفة خ
تحظى بمعاملة متوازنة حتى الآن. الدعم الإداري ليس فقط من أجل تسهيل تنفيذ 
الأنشطة الرئيسية الروتينية ولكن أيض ا في سياق تطوير الددرسة للمستقبل. يهدف هذا 

الددرسة  فيرة في تحسين جودة الخدمات الإدارية البحث إلى معرفة استًاتيجية رئيس الإدا
ومعرفة العوامل الداعمة والدثبطة التي تؤثر على تحسين جودة  كريتانج  1الثانوية الحكومية 

. طريقة البحث الدستخدمة هي البحث كريتانج  1الددرسة الثانوية الحكومية  فيالخدمات 
 كريتانج  1الددرسة الثانوية الحكومية  فيالنوعي مع الدنهج الوصفي. تم إجراء البحث 

، بمشاركة مدير الددرسة ورئيس الإدارة كمخبرين رئيسيين والعديد بمنطقة إندراغيري هيلير
من الدخبرين الداعمين الآخرين. تم الحصول على البيانات من مصدرين، هما البيانات 

أن ، كريتانج  1انوية الحكومية الددرسة الث فيالثانوية والبيانات الأولية. تظهر نتائج البحث 
  1الددرسة الثانوية الحكومية  فيرئيس الإدارة لتحسين جودة الخدمات الإدارية استًاتيجية 

خدمات أفضل للطلاب وأصحاب الدصلحة، وحافظ على الكفاءة قد قدم  كريتانج،
 التشغيلية، وحقق الأهداف التعليمية على النحو الأمثل. تظهر العوامل الداعمة من

الددرسة الثانوية  في اتالبحث الدتعلق باستًاتيجية رئيس الإدارة في إدارة جودة الخدم
أن العوامل الداعمة مثل تدريب الدوظفين، والاستخدام الفعال  كريتانج  1الحكومية 

 ةلتكنولوجيا الدعلومات، والتواصل الدفتوح، والتقييمات الروتينية والعوامل الدثبطة في الددرس
ا تثثير. الاستجابة البطيةة للتغيرات في السياسات أو الإجراءات الإدارية لا تزال لذ

 للمدرسة يمكن أن تجعل من الصعب على الدسؤول الإداري الأول تبني أفضل الدمارسات.

   الخدمات والإدارة الددرسية ،الإستًاتيجية، رئيس الإدارة :الأساسيةالكلمات 
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BAB I  

PENDAHULUAN 

A. Latar Belakang 

Kualitas dan keberhasilan sekolah dipengaruhi oleh berbagai faktor, 

salah satunya adalah peran kepala tata usaha sekolah sebagai seorang manajer 

yang bertanggung jawab dalam pengelolaan administrasi sekolah guna 

mencapai tujuan pendidikan di sekolah.
1
 Dalam upaya mencapai tujuan 

pendidikan di sekolah, tenaga administrasi memiliki peran yang sangat 

penting.  

Tenaga administrasi/ bagian tata usaha bertanggung jawab dalam 

mengelola sistem administrasi dan informasi pendidikan di sekolah, serta turut 

berkontribusi dalam pengembangan sekolah.
2
 Proses pelaksanaan pendidikan 

melalui lembaga pendidikan dikatakan berhasil jika memiliki sistem 

administrasi yang efisien.
3
  

Secara umum, tenaga administrasi sekolah maupun kepala tata usaha 

merupakan Sumber Daya Manusia (SDM) yang memiliki kualifikasi dan 

kompetensi untuk melakukan tugas-tugas seperti pencatatan dan penulisan 

administrasi, yang bertujuan untuk mendukung proses pendidikan di sekolah. 

Undang-Undang Sistem Pendidikan Nasional (SISDIKNAS) Nomor 20 Tahun 

2003, Bab 1, Pasal 1 ayat 5, menggambarkan "Tenaga Kependidikan" sebagai 

                                                             
1
 Supatmi, Masluyah Suib, M. Sukri, Peranan Kepala Sekolah sebagai Manajer dalam 

Meningkatkan Tugas Tata Usaha di SMPN 1 Singkawang, Jurnal Pendidikan dan Pembelajaran 

Untan, Vol.3, No. 4, 2015, h. 1-2. 
2
 Zulfakar dan Tarmizi, Kemampuan Operasional Kepala Sekolah dengan Produktivitas 

Kerja Staf Tata Usaha, Jurnal Visionary, Vol. 1, No. 2, 2016, h. 84,  
3
 Mulyono, Manajemen Administrasi & Organisasi Pendidikan, (Yogyakarta, Ar-Ruzz 

Media, 2010), h. 16. 
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individu dalam masyarakat yang secara sukarela diangkat untuk mendukung 

penyelenggaraan pendidikan. Mereka adalah elemen pendukung program 

sekolah.
4
  

Pernendiknas Nomor 24 Tahun 2008 mengenai Standar Administrasi 

Sekolah menekankan bahwa seorang kepala tata usaha harus memiliki 

kemampuan manajerial. Sebagai seorang manajer, mereka harus 

memilikiketerampilan untuk memengaruhi membimbing,mengarahkan,dan 

mengendalikan para Tenaga administrasi yang terlibat dalam penyelenggaraan 

pendidikan. Hal ini bertujuan agar para tenaga administrasi tersebut bersedia 

dan mampu melaksanakan tugas dan tanggung jawab mereka dengan lebih 

profesional, sehingga tujuan pendidikan dapat tercapai dengan lebih efektif 

dan efisien.
5
  

Mengacu pada hal di atas, jika seorang pemimpin memiliki kualifikasi 

yang sesuai dengan standar yang telah ditetapkan oleh pemerintah, ini dapat 

meningkatkan kualitas organisasi yang dipimpinnya dan meningkatkan kinerja 

mereka. Salah satu tanggung jawab kepala tata usaha adalah meningkatkan 

mutu kerja tenaga kependidikan.
6
 Maka melalui pendekatan maupun strategi 

kepala tata usaha, dapat mewujudkan ketercapaian tugas yang telah ditetapkan 

sesuai dengan keberhasilan yang diinginkan. 

Peran kepala administrasi sekolah/madrasah sebagai pemimpin tenaga 

kependidikan di sekolah sangat signifikan. kepala administrasi 

                                                             
4
 Bawaihi, Armida, Leni Ardianti, Manajemen Kepala Tata Usaha di MAN2 Kota Jambi, 

JMiE: Journal of Management in Education, Vol.7, No.2, 2022, h. 82.  
5
 Permendiknas Nomor 24 Tahun 2008 

6
 Evi Ajriani, Badarwan, Samrin, Strategi Kepala Tata Usaha dalam Meningkatkan 

Kinerja Tenaga Kependidikan, Jurnal Shautut Tarbiyah, Vol. 28 No. 2, 2022, h. 214. 
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sekolah/madrasah, memiliki peran kunci dalam mengawasi kinerja tenaga 

kependidikan di sekolah. kepala sekolah membutuhkan KTU untuk mengelola 

dan mengawasi kinerja staf kependidikan di sekolah. Seperti kepala sekolah 

memiliki strategi untuk meningkatkan kinerja stafnya. strategi ini bertujuan 

untuk mengidentifikasi dan memperbaiki masalah yang mungkin muncul dari 

tahun sebelumnya atau dari kepemimpinan sebelumnya.
7
 

Kepemimpinan visioner dan strategi manajemen yang tepat adalah kunci 

dalam mengarahkan administrasi dengan efektif. kepemimpinan yang efisien 

mengarahkan staf ke tujuan bersama, sementara strategi manajemen yang baik 

mengelola sumber daya dan mencapai hasil yang diharapkan. Selain itu, 

sekolah memerlukan personel yang memadai, teknologi modern, dan alokasi 

anggaran yang cukup untuk mengelola administrasi secara lancar.
8
  

Berdasarkan hasil wawancara awal (Studi Pendahuluan) bersama kepala 

sekolah dan segenap tenaga administrasi sekolah pada tanggal 15 Desember 

2023
9
. Penulis menemukan beberapa permasalahan di antaranya sebagai 

berikut: 

1. Kurangnya kepemimpinan yang efektif atau strategi manajmen yang 

mengarah pada keberhasilan dalam mengelola administrasi sekolah. 

2. Kesulitan dalam mengelola dan mengakses arsip-arsip sekolah dengan 

efisien, yang mungkin mengganggu proses pengambilan keputusan. 

                                                             
7
 Fildzah Nurfadlilatur Rohmah, Strategi Kepala Tata Usaha dalam Peningkatan Kinerja 

Tenaga Kependidikan di Madrasah Tsanawiyah Negeri 4 Blitar, Skripsi Universitas Negeri 

Malang, 2019,  h. 3,  
8 Fauzan, Kepemimpinan Visioner dalam Manajemen Kesiswaan, Al-idarah: Jurnal 

Kependidikan Islam, Vol.6, No. 1, 2016.  
9
 Berdasarkan hasil wawancara awal ( Sudi Pendahuluan) bersama Kepala sekolah, pasa 

15 desember 2022. Pukul 09:00 ruagan kepala sekolah SMA negeri 1 Keritang Indragiri Hilir 
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3. Kurangnya sumber daya seperti personel, perangkat, atau anggaran untuk 

mengelola administrasi sekolah dengan efisien. 

4. Masih kurangnya kepuasan dari berbagai pihak yang terlibat dalam 

administrasi sekolah, seperti orangtua siswa, staf sekolah,atau siswa 

sendiri. 

Berdasarkan beberapa gejala di atas maka penulis ingin mendalaminya 

dan memfokuskan dalam penelitian yang berjudul ‘‘Strategi Kepala Tata 

Usaha untuk Meningkatkan Mutu Layanan Administrasi di Sekolah 

Menegah Atas Negeri 1 Keritang Indragiri Hilir‘‘ 

B. Alasan Memilih Judul 

Setelah memperhatikan latar belakang yang penulis uraikan ada 

beberapa alasan yang menjadi dasar bagi peneliti memilih judul penelitian 

tersebut. alasan-alasan sebagai berikut: 

1. Persoalan-persoalan yang dikaji dalam judul sesuai dengan bidang ilmu 

yang penulis pelajar, yaitu manajemen pendidikan. 

2. Kehadiran masalah nyata yang mempengaruhi sekolah dalam pengelolaan 

administrasi  

3. Keinginan untuk mengidentifikasikan inovasi perbaikan yang dapat di 

terapkan dalam administrasi sekolah. 

4. Dorongan untuk meningkatkan profesionalisme dan kompetensi staf 

administrasi sekolah. 

5. Pemahaman tentang peran kepala sekolah dalam mengembangkan strategi 

layanan administrasi yang sukses. 
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C. Penegasan Istilah 

Untuk menghindari terjadinya kesalahpahaman terkait judul penelitian 

ini maka perlu adanya penegasan istilah. Oleh karena itu, penulis akan 

menegaskan beberapa istilah yang berkaitan dengan judul, yaitu; 

1. Strategi 

Strategi berasal dari istilah dari bahasa yunani strategia (stratos = 

militer dan ag = memimpin), yang artinya seni atau ilmu untuk menjadi 

seorang jendral. Strategi bisa diarikan sebagai suatu rencana untuk 

pembagian dan penggunaan kekuatan militer dan material pada daerah- 

daerah tertentu. 

2. Kepala Tata Usaha 

Kepala tata usaha bagian yang beberapa penting dalam pelaksanna 

administrasi di sekolah, serta diperlukan untuk menunjang tercapainya 

pendidikan 

3. Meningkatkan Mutu Layanan  

Kata “mutu” berasal dari bahasa Inggris, “Quality” yang berarti 

kualitas. sesuai keberdaanya, mutu dipandang sebagai nilai tertinggi dari 

suatu produk atau jasa. 

Mutu pelayanan administrasi ialah nilai tambah atau keunggulan dari 

kinerja/pelayanan yang diharapkan peserta didik berkenaan dengan 

pelayanan administrasi.  
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4. Administrasi   

Administrasi secara etimologi adal katanya dari bahasa Latin, yakni 

“Ad” dan “ministrae”, Ad berari intensif dan ministrare adalah melayani, 

membantu, dan mengarahkan dan memiliki arti yaitu rangkaian yang 

dilakukan sekelompok orang dengan sumber-sumber yang ada  

D. Permasalahan 

1. Identifikasi masalah 

Berdasarkan latar belakang masalah diatas dapat diidentifikasikan 

masalah-masalah yang relevan dengan penelitian ini yaitu: 

a. Tidak seimbangnya fungsi layanan administrasi karena tidak di 

tangani oleh petugas yang berkompeten 

b. Terdapat ketidak tegasan anggota tenaga administrasi dalam peraturan 

pengumpulan berkas dari siswa/wali.  

c. Kurangnya sumber daya seperti personel,perangkat, atau anggaran 

untuk mengelola administrasi sekolah dengan efktif 

d. Kurangnya motivasi diri dari beberapa pihak administrasi dalam 

meningkatkan kegiatan mutu sekolah. 

2. Batasan Masalah 

Dalam rangka memudahkan penelitian agar lebih terfokus, tepat 

sasaran, efisien dari segi waktu dan anggaran, penulis mengatur batasan 

masalah sebagai berikut; „„Strategi Kepala Tata Usaha untuk 

Meningkatkan Mutu Layanan Administrasi Sekolah Di Sma Negeri 1 

Keritang Indragiri Hilir“. 
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3. Rumusan Masalah 

a. Bagaimana strategi kepala tata usaha untuk meningkatkan mutu 

layanan administrasi di SMA Negeri 1 Keritang Indragiri Hilir? 

b. Apa faktor pendukung dan penghambat strategi kepala tata usaha 

untuk meningkatkan mutu layanan administrasi SMA Negeri 1 

Keritang Indragiri Hilir? 

E. Tujuan dan Manfaat 

1. Tujuan Penelitian 

Berdasarkan perumusan masalah di atas, maka penelitian ini 

memiliki tujuan untuk menjelaskan: 

a. Untuk mengetahui strategi kepala tata usaha untuk meningkatkan 

mutu layanan administrasi di SMA Negeri 1 Keritang Indragiri Hilir. 

b. Untuk mengetahui apa saja faktor pendukung dan penghambat  strategi 

kepala tata usaha untuk meningkatkan  mutu layanan administrasi di 

SMA Negeri 1 Keritang Indragiri Hilir. 

2. Manfaat Penelitian 

a. Teoritis 

Peneliti mengharpakan dalam penelitian ini dapat digunakan 

sebagai bahan informasi bagi tenaga administrasi (tenaga 

kependidikan) yang ada di lembaga pendidikan khususnya ditingkat 

SMA yaitu stategi kepala tata usaha untuk meningkatkan mutu layanan 

administrasi sekolah di SMA Negeri 1 Keritang Indragiri .  
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b. Praktis 

Hasil dalam penelitian ini diharapkan dapatbermanfaat: 

1) Bagi sekolah: diharapkan agar mampu memberikan kontribusi 

positif bagi tenaga kependidikan, kepala sekolah, guru, siswa, dan 

wali murid, yang ikut andil pada strategi kepala tata usaha 

untuk meningkatkan mutu layanan administrasi di SMA Negeri 1 

Keritang Indragiri Hilir. 

2) Bagi tenaga kependidikan: sebagai penambahan wawasan dan 

pemahaman strategi kepala tata usaha untuk meningkatkan mutu 

layanan administrasi di SMA Negeri 1 Keritang Indragiri Hilir. 

3) Bagi peneliti: menambahkan pengembangan wawasan keilmuan 

dalam memahami serta mengetahui strategi kepala tata usaha untuk 

meningkatkan mutu layanan administrasi di Sma Negeri Keritang 

Indragiri Hilir. 
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BAB II 

KAJIAN TEORI 

A. Strategi 

1. Pengertian Strategi 

Strategi dalam kamus besar dapat diartikan sebagai suatu rencana 

yang cermat mengenai kegiatan untuk mecapai suatu sasaran yang khusus. 

Seiringan dengan perkembangan disiplin ilmu dan menjadi bermacam-

maam sebagai dikemukan oleh para ahli dan buku karya mereka masing-

masing. Strategi adalah sejumlah keputusan dan aksi yang ditunjukkan 

untuk mencapai tujuan (goal) dalam menyesuaikan sumber daya 

organisasi dengan peluang dan tantangan yang dihadapi dalam 

lingkungannya
10

. 

Perencanaan strategi ada tiga komponen utama yaitu 1) analisi 

strategi 2) penetapan arah-tujuan strtegis dan 3) perencanaan tindakan
11

. 

Melakukan analisis strategis, pencermatan terhadap keadaan lingkungan 

organisasi baik lingkungan internal maupaun eksternal senagat penting, 

oleh karena itulah maka setiap strategi selalu butuh untuk dievaluasi 

kembali dan bahkan mungkin berubah di masa depan. Strategi merupakan 

suatu pola tujuan, kebijakan, program, tindakan, keputusan, atau lokasi 

                                                             
 10 Hidayat, H., & Martina, N. 2022. Strategi Kepala Sekolah Dalam Meningkatkan Mutu 

Lulusan. Jambura Journal of Educational Management, 44-54. 

 11 Maryam, S., Zauhar, S., & Saleh, C. 2016. Strategi Perencanaan Peningkatan Kualitas 

Pelayanan Publik (Studi Pada Pelayanan Administrasi Kependudukan Di Kabupaten 

Sampang). Wacana Journal of Social and Humanity Studies, 19(2). 
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sumberdaya yang menujukkan jati diri suatu biokrasi, hal-hal yang 

dilakukan beserta alasan melakukan hal-hal tersebut
12

. 

Dapat disimpulkan dari uraia di atas bahwa strategi merupakan 

perenecanaan jangka panjang yang harus ada dalam organisasi baik 

lembaga formal maupun non lembaga yang berguna untuk mencapa suatu 

tujuan. 

a. Tujuan Strategi 

Tujuan dari strategi untuk memformulasikan hasil-hasil yang 

diharapkan dicapai secara menyeluruh untuk satu periode. Proses yang 

berperan penting tujuan strategi dikembangkan oleg berbagai macam 

konfigurasi kekuatan dari dalam dan luar organisasi seperti kepala 

sekolah dan guru, asosoasi guru, stakeholders, peserta  didik dan orang 

tua peserta didik, sublier kebutuhan sekolah, pemerintah pusat dan 

provinsi, serta pemerintah kabupaten/kota kemudian kelompok sosiaol 

yang menaruh perhatian terhadap program sekolah
13

. 

b. Unsur-Unsur Strategi 

Suatu organisasi mempunyai 5 usur strategi yaitu a) Di mana 

oragnisasi sealu aktif dalam menjalankan aktivitasnya, unsur ini 

dikenal sebagai”gelanggang aktivitas” atau rencana, b) Bagaiman kita 

dapat mencapai arena, yaitu penggunaan “sarana kendaraan” atau 

vehicles, c) Bagaimana kita dapat menang di pasar, hal ini merupakan 

pembeda atau dikenal dengan differentiators. d) Apa langkah atau 

                                                             
12 Prasodjo. 2021. Manajemen Strategi. Penerbit Zahir Publishing. Yogyakarta 
13 Sagala, S. 2009. Administrasi Pendidikan Kontemporer. 
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tahap serta urutan pergerakan kergiatan, serta kecepatannya, unsur ini 

dikenal sebagai rencana tingkatan atau disebut staging dan pacting. e) 

Bagaimana hasil dapat dicapai dengan baik, dengan logika ekonomi 

atau “ekonomi logic”
14

. 

2. Mutu Layanan administrsi sekolah  

a. Pengertian layanan  

Menurut Kotler layanan merupakan setiap tindakan atau kegiatan 

yang dapat ditawarkan oleh satu pihak kepada pihak lain, pada 

dasarnya tidak berwujud dan tidak mengakibatkan kepemilikan 

apapun. layanan secara umum adalah rasa menyenangkan yang 

diberikan kepada orang lain disertai kemudahan-kemudahan dan 

memenuhi segala kebutuhan mereka
15

.  

Pelayanan adalah merupakan suatu tindakan atau perbuatan 

seseorang atau organisasi untuk memberikan kepuasan kepada 

pelanggannya atau konsumennya). Secara umum pelayanan dapat 

diartikan dengan melakukan kegiatan atau perbuatan yang hasilnya 

ditujukan untuk kepentingan orang lain, baik perorangan, kelompok 

atau masyarakat 

Tata usaha dalam arti luas adalah administrasi, administrasi yaitu 

proses penyeluruhan yang melibatkan semua pihak yang mewujudkan 

cita-cita bersama, sementara itu administrasi adalah proses kerja sama  

                                                             
14 Assauri, Sofjan. 2013. Strategi Management. Jakarta: PT Rajagrafindo Persada. 

15
 Tjiptono, suyoto. 2012. kualitas layanan. (Yogyakarta: Andi, 2003),h 102. 
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Tata usaha sebagai salah satu unsur dari administrasi merupakan 

pelayanan terhadap penyelenggaraan usaha kerja sama, yang meliputi 

kegiatan pencatatan, pengiriman, dan penyimpanan bahan keterangan. 

Wujud daripada keterangan-keterangan yang merupakan saran pokok 

dari kegiatan tata usaha dapat berupa surat-menyurat, formulir, kartu-

kartu, daftar-daftar, gambar, foto-foto, dan benda lainnya yang dapat 

memberi keterangan
16

. 

Berbicara tentang mutu berarti bicara tentang sesuatu bisa barang 

atau jasa. Barang yang bermutu adalah barang yang sangat bernilai 

bagi seseorang. Barang tersebut secara fisik sangat bagus, indah, 

elegant, mewah, antik, tidak ada cacatnya, awet, kuat, dan ukuran-

ukuran lainnya yang biasanya berhubungan dengan kebaikan 

keindahan, kebenaran dan idealitas. Dari sudut prosesnya, mutu 

pendidikan merujuk kepada kegiatan penanganan transformasi 

masukan-masukan melalui subsistem pemrosesan menjadi keluaran 

serta hasil-hasil yang berasal dari masukan dan tindakan berikutnya 

melalui umpan balik dan evaluasi keluaran. 

Konsep proses tersebut didasarkan atas asumsi bahwa 

pendidikan sebagai sistem terbuka mengandung subsistem masukan, 

keluaran, dan umpan balik secara internal dan eksternal. Berdasarkan 

pemahaman demikian, maka mutu proses pendidikan menunjukkan 

                                                             
16 Mappaenre, A. Dasar-Dasar Ilmu Administrasi dan Manajemen. Badan (Penerbit 

Universitas Negeri Makassar. 2009). 
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kebermutuan subsistem dalam sistem proses, yang meliputi tindakan 

kerja, komunikasi, dan monitoring
17

  

3. Peran Tenaga Administrasi 

a. Pengertian tenaga administrasi 

Administrasi secara etimologi adal katanya dari bahasa Latin, 

yakni “Ad”  dan “ministrae”, Ad berari intensif dan ministrare adalah 

melayani, membantu, dan mengarahkan dan  memiliki arti yaitu 

rangkaian yang dilakukan sekelompok orang dengan sumber-sumber 

yang ada dan sesuai seluruhnya dilibatkan, didayagunakan, dan di 

manfaatkan baik itu perseonel ataupun materil untuktercapinya tujuan 

yang ditetapkan secara efektif dan efisien
18

.  Adiministrasi merupakan 

pengendalian dan penggerak dari suatu organisasi sedemikian rupa 

sehingga organisasi itu menjadi hidup dan bergerak menuju 

tercapainya segala sesuatu yang telah ditetapkan oleh pimpinan 

organisasi 

Dalam proses pembelejaran di sekolah terdapat suatu 

subsitem/komponen tersebut adalah tenaga administrasi sekolah di 

jenjang pendidikan dasar dan menengah. Keberdaan tenaga 

administrasi tersebut akan sangat mendukung meningkatkan mutu dan 

pelayanan pendidikan apabila mereka memiliki kualifikasi dan 

kompetensi minimal sesuai yang diisyaratkan. 

                                                             
17 Anwar, H. M. I.  Administrasi Pendidikan dan Manajemen Biaya Pendidikan. 2019 
18

 Dalimunthe, M. S. Peran Tenaga Administrasi Madrasah Dalam Meningkatkan Mutu 

Layanan   Administrasi Di Madrasah Aliyah Muhammadiyah 01 Medan. vol. 2 No. 2. 2022, di 

Jurnal Islami: Manajemen Pendidikan Islam & Humaniora.h 2 
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Tenaga Administrasi Sekolah (TAS) merupakan ujung tombak 

pengelolaan administratif di madrasah, memiliki peran yang penting 

dalam pengelolaan sekolah, seperti tata persurata sekolah, administrasi 

peserta didik, administrasi tenaga pendidik dan kependidikan, dan 

administrasi kurikulum dan tujuan pemberdayaan adalah sebagai alat 

untuk membantu Sumber Daya Manusia (SDM) yang dimiliki 

organisasi untuk mengomptimalkan kemampuannya
19

. Pemberdayaan 

merupakan wujud pengakuan kepada individu dari organisasi akan 

kemampuan yang dimiliki, sehingga ia selalu dalam kondisi siap sedia 

melakukan tugas yang diembannya. 

Tenaga adminitrasi sekolah adalah tenaga kependidikan yang 

bertugas memberikan dukungan layanan administrasi guna 

terselenggarnya proses pendidikan disekolah. Mereka adalah non 

teaching staff yang bertugas di sekolah atau sering disebut Tatat Usaha 

(TU). Dalam kepmendiknas No. 053/U/2001, tantang pedoman 

Penyusunan Standar Pelayanan Minimal Penyelenggaran Persekolahan 

Bidang Pendidikan Dasar dari Menengah dinyatakan bahwa Tenaga 

Adminitrasi sekolah ialah sumber daya manusia di sekolah yang tidak 

terlibat langsung dalam kegiatan belajar mengajar tetapi sangat 

mendukung keberhasilannya dalam kegiatan administrasi sekolah 
20

. 

                                                             
19 Gunawan, I.,dkk. Pemberdayaan Tenaga Administrasi Sekolah Menengah Pertama 

Kota Batu: Studi Deskriptif.  vol. 1 No. 4, 2018, di JAMP.H 467-471 
20 Surya, P. Peran penting tenaga administrasi sekolah dalam penguatan budaya 

sekolah untukimplementasi pendidikan karakter. 2012 
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Tugas administrasi sekolah mencakup tugas-tugas pokok yang 

dilaksanakan di sekolah. Tugas-tugas tersebut meliputi
21

: 

1) Bidang Akademik  

Bidang akademik mencakup kegiatan-kegiatan berikut: 

a) Mengatur jadwal pelajaran.  

b) Menyusun program tahunan dan semester. 

c) Mengatur pelaksanaan penyusunan model satuan pembelajaran.  

d) Menentukan norma kenaikan kelas.  

e) Menentukan norma penilaian.  

f) Mengatur pelaksanaan evaluasi belajar.  

g) Meningkatkan perbaikan mengajar.  

h) Mengatur kegiatan kelas apabila guru tidak hadir.  

i)  Mengatur disiplin dan tata tertib kelas.  

2) Bidang Kesiswaan 

Bidang kesiswaan meliputi berbagai kegiatan berikut:  

a) Mengatur pelaksanaan penerimaan siswa berdasarkan peraturan 

penerimaan siswa baru.  

b) Mengelola layanan bimbingan dan konseling.  

c)  Mencatat kehadiran dan ketidakhadiran siswa.  

d) Mengatur dan mengelola kegiatan ekstrakurikuler.  

3) Bidang Personalia  

a)  Mengatur pembagian tugas guru. 
                                                             

21
 Hidayat, S. P., dkk. Peran Tenaga Administrasi Sekolah Dalam Meningkatkan Mutu 

Pelayanan Sekolah Di Man 1 Kota Mojokerto. vol. 2 No. 4, 2014 di Jurnal Inspirasi Manajemen 

Pendidikan. 
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b) Mengajukan kenaikan pangkat, gaji dan mutasi guru.  

c) Mengatur program kesejahteraan guru.  

d) Mencatat kehadiran dan ketidakhadiran guru.  

e) Mencatat masalah atau keluhan guru.  

4) Bidang Keuangan  

Bidang keuangan meliputi kegiatan-kegiatan berikut:  

a) Menyiapkan rencana anggaran dan belanja sekolah.  

b) Mencari sumber dana untuk kegiatan sekolah.  

c) Mengalokasikan dana untuk kegiatan sekolah.  

d) Mempertanggungjawabkan keuangan sesuai dengan peraturan 

yang berlaku.  

5) Bidang Sarana dan Prasarana 

Bidang sarana dan prasarana mencakup berbagai kegiatan 

berikut: 

a) Penyediaan dan seleksi buku pegangan guru.  

b) Layanan perpustakaan dan laboratorium.  

c) Penggunaan alat peraga.  

d) Kebersihan dan keindahan lingkungan sekolah.  

e) Keindahan dan kebersihan kelas.  

f) Perbaikan kelengkapan kelas.  

6) Bidang Hubungan Masyarakat  

Bidang hubungan masyarakat meliputi kegiatankegiatan 

berikut:  



17 

 
 

a) Kerja sama sekolah dengan orang tua siswa.  

b) Kerja sama sekolah dengan komite sekolah.  

c) Kerja sama sekolah dengan lembagalembaga terkait.  

d) Kerja sama sekolah dengan masyarakat sekitar. 

Semua lembaga-lembaga ini muara dan sasaran kebijakannya 

adalah sekolah atau satuan pendidikan, karena jika dilihat secara utuh 

bahwa administrasi pendidikan meliputi lembaga pelayanan sekolah 

yaitu pemerintah dan lembaga pelayanan belajar yaitu satuan 

pendidikan. Secara konseptual administrasi pendidikan terdiri dari dua 

kata yang masing-masing punya pengertian tersendiri yaitu 

administrasi dan pendidikan.  Administrasi ialah sebagai suatu 

kegiatan atau usaha yang membantu, melayani, mengarahkan atau 

mengatur semua kegiatan di dalam mencapai suatu tujuan dan 

administrasi sekolah secara luas adalah seluruh rangkaian perbuatan 

atau kegiatan dari sekelompok orang yang bekerjasama dalam suatu 

sekolah untuk mencapai tujuan yang telah ditentukan dari sekolah 

tersebut
22

. 

Administrasi pendidikan merupakan rangkaian proses kegiatan 

merencanakan, mengorganisasikan, mengerahkan, dan mengontrol 

pelaksanaan kegiatan dgn memanfaatkan sumber daya dan fasilitas 

yang tersedia untuk mencapai tujuan pendidikan
23

. Hanya saja yang 

                                                             
22 Muspawi, M., Realisasi Kinerja Tenaga Administrasi Sekolah dalam Peningkatan 

Mutu Pelayanan. vol. 4 No. 3, 2020. di JMSP.h 232-239 
23 Hilal Mahmud, M. M. Administrasi Pendidikan menuju sekolah efektif. (Penerbit 

Aksara TIMUR. 2015). 
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perlu diingat bahwa kegiatan administrasi tidak hanya kegiatan 

mencatat. dalam pengertian tata usaha, tetapi administrasi lebih luas 

dari itu yang mengandung arti institusional, fungsional, dan sebagai 

suatu proses/kegiatan untuk mencapai tujuan pendidikan yang 

direncanakan, diorganisasikan, digerakkan dengan menggunakan 

strategi, dan dilakukan pengawasan. Mendefinisikan administrasi 

pendidikan tidak begitu mudah, karena menyangkut pengertian yang 

luas ditinjau dari berbagai aspek yang melingkupinya
24

. 

4. Tugas Pokok dan Fungsi Tenaga Administrasi  

Tugas Pokok dan Fungsi Tenaga Administrasi madrasah Tugas 

pokok dan fungsi kepala TAS adalah memimpin pelaksanaan urusan 

ketatausahaan yang meliputi rumah tangga sekolah, perlengkapan, 

kepegawaian, keuangan, sarana prasarana dan kesiswaan
25

. 

a. Tugas pokok dan fungsi urusan persuratan dan kearsipan adalah 

membantu kepala TAS melaksanakan administrasi ketatausahaan 

sekolah. 

b. Tugas pokok dan fungsi urusan kepegawaian adalah mengatur 

administrasi kepegawaian. 

c. Tugas pokok dan fungsi urusan keuangan adalah membantu kepala 

sekolah menyusun Rencana Anggaran Pendapatan dan Belanja 

                                                             
24

 Sagala, S.  Administrasi Pendidikan Kontemporer, 2009. 
25 Kependidikan, P. M. P. D. T., & Nasional, D. P. Manajemen Ketatausahaan 

Sekolah. 
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sekolah, memproses pertanggungjawaban dan mengadministrasikan 

keuangan. 

d. Tugas pokok dan fungsi urusan sarana dan prasarana adalah menyusun 

kebutuhan, mengatur bahan/peralatan sekolah  serta memelihara dan 

merawatnya. 

e. Tugas pokok dan fungsi urusan kesiswaan adalah membantu Kepala 

Tata Usaha dalam melaksanakan administrasi kesiswaan. 

f. Tugas pokok dan fungsi urusan kurikulum dan Program Pembelajaran 

adalah membantu Kepala TAS dalam melaksanakan administrasi 

kurikulum dan Program Pembelajaran.    

g. Tugas pokok dan fungsi urusan kehumasan adalah membantu Kepala 

Tata Usaha dalam melaksanakan administrasi kehumasan.  

h. Tugas pokok dan fungsi pesuruh adalah mengantar surat, meminta 

bukti penerima surat, dan melaksanakan tugas lainnya sesuai perintah 

atasannya. 

i. Tugas pokok dan fungsi pengemudi adalah menyiapkan dan 

mengemudikan kendaraan dinas untuk kepentingan dinas dengan aman 

dan lancar.  

j. Tugas pokok dan fungsi penjaga sekolah/Petugas Keamanan adalah 

menjaga keamanan sekolah dan lingkungan agar tercipta suasana 

aman, tertib, nyaman, dan berwibawa.  

k. Tugas pokok dan fungsi tukang kebun adalah menjaga, membersihkan 

dan memelihara kebersihan taman/kebun sekolah. 
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Berdasarkan dari teori di atas, maka dapat disimpulkan bahwa tugas 

dan pokok dan fungsi tenaga administrasi adalah kegiatan yang berkaitan 

dengan melaksanakan urusan ketatausahaan yang meliputi rumah tangga 

sekolah, perlengkapan, kepegawaian, keuangan, sarana prasarana dan 

kesiswaan. Oleh karena itu untuk menciptakan mutu layanan dalam 

administrasi maka tugas dan fungsi tenaga administrasi harus dijalankan 

dengan baik. 

5. Fungsi Administrasi Pendidikan  

Pekerjaan tata usaha yang sudah diutarakan bukanlah suatu 

pekerjaan yang berdiri sendiri. Pekerjaan tata usaha selalu berhubungan 

dengan pekerjaan-pekerjaan lainnya di dalam setiap satuan organisasi. 

Oleh karena itu, pekerjaan tata usaha menyediakan informasi-informasi 

dan catatan-catatan yang diperlukan dalam usaha melaksanakan dan 

mencapai fungsi-fungsi pokok organisasi.  

William H. Newman menyebut “The Work Of 

Administrator/Manager” yang dapat dibagi menjadi 5 proses (dengan 

akronim POASCO), yaitu
26

: 

a. Perencanaan atau Planning  

Perencanaan ini meliputi serangkaian keputusan-keputusan 

termasuk penentuan-penentuan tujuan, kebijaksanaan, membuat 

progam-progam, menentukan metod & prosedur serta menetapkan 

jadwal waktu pelaksanaan. 
                                                             

26
 Hasibuan, A. T., dkk. Loyalitas Tenaga Administrasi Pendidikan Dalam Menciptakan 

Layanan Pendidikan Di MI. vol. 1 No. 4, 2023, di Bersatu: Jurnal Pendidikan Bhinneka Tunggal 

Ika.h 39-47 
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b. Pengorganisasian (organizing)  

Pengorganisasian yaitu pengelompokkan kegiatan-kegiatan yang 

diwadahkan dalam unit-unit untuk melaksanakan rencana dan 

menetapkan hubungan antara pimpinan dan bawahannya di dalam 

setiap unit.      

c. Pengumpulan sumber (Assembling Resources)  

Pengumpulan sumber berarti pengumpulan sumber-sumber yang 

dipergunakan untuk mengatur penggunaan daripada usahausaha 

tersebut yang meliputi personal, uang/kapital, alatalat/fasilitas dan hal-

hal lain yang diperlukan untuk melaksanakan rencana.  

d. Pengendalian Kerja (Supervising)  

Pengumpulan kerja ialah bimbingan daripada pelaksanaan 

pekerjaan setiap hari termasuk memberikan instruksi, motivasi 

(dorongan) agar mereka secara sadar menuruti segala instruksinya, 

mengadakan koordinasi daripada berbagai kegiatan oekerjaan dan 

memelihara hubungan kerja baik antara atasan dan bawahan. 

e. Pengawasan (controlling)  

Pengawasan dimaksudkan untuk mengetahui bahwa asli 

pelaksanaan pekerjaan sedapat mungkin sesuai dengan rencana (seeing 

that the operating resulte confirm as nearely as possible to the plan). 

Hal ini menyangkut penentuan standar. Artinya memperbandingkan 

antara kenyat aan dengan standar dan bila perlu mengadakan koreksi 
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atau pembetulan apalabila pelaksanaannya menyimpang daripada 

rencana.  

6. Strategi  Meningkatkan Mutu Pelayanan 

Mutu layanan pembelajaran diartikan sebagai kualitas layanan dalam pem     

bbelajaran yang diperoleh siswa meliputi mutu mengajar guru, kelancaran 

layanan, umpan balik, layanan keseharian, kenyamanan ruang kelas, dan hasil 

belajar dan pengukuran terhadap mutu layanan pembelajaran sebagai elemen 

penting dalam menyediakan layanan pembelajaran secara optimal, tentunya lebih 

baik, efisien, dan efektif 
27

. 

Sebelum kita dapat meningkatkan mutu atau kualitas pelayanan, alangkah 

baiknya kita mengetahui terlebih dahulu jenis-jenis layanan. Antara lain berupa 

layanan yang berkaitan dengan:  

a. Fokus pada pelanggan ( internal & eksternal) 

b. Memiliki obsesi tinggi terhadap kualitas 

c. Membutuhkan kerjasama tim  

d.  Memperbaiki proses secara kontinu 

e.  Menggunakan pendekatan ilmiah dalam pengambilan keputusan 

f. Menggunakan komite jangka panjang 

g. Layanan yang berkaitan dengan penyediaan dan distribusi   barang saja 

Secara umum, manajemen strategi memiliki tiga proses manajemen, 

yaitu
28

:  

a. Tahap Formulasi Strategi: meliputi pembuatan visi, misi tujuan dan sasaran, 

pengidentifikasian faktor internal dan eksternal organisasi, pembuatan 

                                                             
27 Sholihat, Syaiful. Manajemen Strategic dalam Meningkatkan Mutu Pendidikan. 

(Bandung: Alfabeta.2017). 
28 Hefniy, H., dkk .Manajemen Strategi dalam Meningkatkan Mutu Pelayanan 

Kepegawaian. vol. 3 No. 1, 2019, di Al-Tanzim: Jurnal Manajemen Pendidikan Islam.h 169-197 
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rencana jangka menengah dan panjang, dan pembuatan strategi untuk 

diterapkan.  

b. Tahap Implementasi Strategi: meliputi menentukan kebijakan, memotivasi 

sumber daya manusia organisasi, mengalokasikan sumber daya supaya 

perumusan strategi tersebut bisa diselenggarakan.  

c. Tahap Evaluasi Strategi: meliputi memonitor seluruh hasil dari perumusan 

dan implementasi strategi, pengukuran kinerja, dan pengambilan tindakan 

perbaikan. 

7. Faktor Pendukung dan penghambat strategi kepala tata usaha dalam 

meningkatkan administrasi  

a. Faktor pendukung :   

Sumber daya manusia yang trampil dan kompeten. Komunikasi 

terbuka dan kerja sama tim yang baik antara kepala tata usaha ,staf 

administrasi, dan tim lainnya. Dukungan penuh dari kepala sekolah dan 

manajemen sekolah. System dam prosedur yang jelas dalam layanan 

administrasi, peningkatan keterampilan staf melalui pelatihan. Ketersediaan 

infrastruktur teknologi yang memadai. 

b. Faktor penghambat:  

KurangnKeterbatasan sumber daya seperti anggaran, personel, 

dan infrastruktur. Kurangnya kejelasan dalam bijaksana dan prosedur 

administrasi. Ketidaksepahaman antara pihak staf,komite . 

8. Prinsip-prinsip Kepala Tata Usaha sebagai Administrator 

Ada beberapa prinsip dasar yang harus diperhatikan agar seorang 

administrator dapat mencapai kesuksesan dalam melaksanakan tugasnya. 

Prinsip-prinsip ini termasuk: 
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a. Prinsip Efisiensi: Untuk mencapai kesuksesan, seorang administrator 

harus mengelola semua sumber daya yang tersedia, termasuk tenaga 

kerja, dana, dan fasilitas, dengan cara yang efisien. 

b. Prinsip Pengelolaan: Kesuksesan seorang administrator tergantung 

pada kemampuannya untuk melakukan manajemen dengan baik, yang 

mencakup perencanaan, pengorganisasian, pengarahan, dan 

pengendalian tugas-tugas yang dijalankan. 

c. Prinsip Pengutamaan Tugas Pengelolaan: Ketika seorang administrator 

dihadapkan pada pilihan antara tugas manajemen dan tugas 

operasional, dia cenderung memprioritaskan tugas operasional. 

Namun, sebaiknya ia tidak hanya terfokus pada tugas operasional, 

karena jika demikian, tugas manajemen pokoknya akan terabaikan. 

d. Prinsip Kepemimpinan yang Efektif: Untuk mencapai kesuksesan, 

seorang administrator harus memiliki gaya kepemimpinan yang 

efektif, yang mencakup perhatian terhadap hubungan antar individu 

(human relationship), pelaksanaan tugas, serta mempertimbangkan 

situasi dan kondisi yang ada. Ini termasuk kemampuan menjaga 

hubungan yang baik dengan bawahannya dan memastikan bahwa tugas 

diberikan dan diselesaikan sesuai dengan jenis pekerjaan masing-

masing. 

e. Prinsip Kerjasama: Kesuksesan seorang administrator terlihat dalam 

kemampuannya untuk mempromosikan kerjasama di antara seluruh 
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anggota organisasi, baik secara horizontal (antara rekan sejawat) 

maupun secara vertikal (antara atasan dan bawahan).
29

 

Berdasarkan uraian yang telah dijelaskan, dapat disimpulkan bahwa 

strategi meningkat mutu pelayanan itu penting. Dalam penerapannya semua 

unsur yang ada disekolah haruslah memiliki kesadaran dalam mewujudkan 

strategi meningkatkan mutu pelayanan untuk mencapai kepuasan dari pengguna 

jasa pendidikan. Dengan demikian diharapkan mutu pelayanan terus meningkat 

dan kegiatan sekolah dapat berjalan dengan kondusif dan terselenggara dengan 

baik. 

B. Proposisi 

Proposisi merupakan konsep yang digunakan untuk memberikan penjelasan 

dan menetapkan batasan dalam kerangka teoritis guna mencegah terjadinya 

kebingungan. Proposisi lain yang juga memperkuat proposisi tersebut berbunyi: 

"Makin tinggi nilai hasil suatu perbuatan bagi seseorang, makin besar pula 

kemungkinan perbuatan tersebut diulanginya kembali"
30

. 

Ini juga mempermudah proses pengukuran dan pemahaman dalam 

pengumpulan data di lapangan  dalam konteks penelitian. Dalam kasus ini konsep 

yang dikaji dalam penelitian berkaitan dengan Strategi Kepala Tata Usaha untuk 

Meningkatkan Mutu Layanan Administrasi Di SMA Negeri 1 Keritang Indragiri 

Hilir. Oleh karena itu, diperlukan idikator-indikator sebagai berikut:  

1. Strategi Kepala Tata Usaha dalam meningkatkan mutu layanan administrasi 

sekolah 

                                                             
29

 Siti Maisaroh, Danuri, Administrasi dan Supervisi Pendidikan, (Palembang: Tunas 

Gemilang Press, 2020), h. 13-14. 
30

 Mighfar, S. Social Exchange Theory: Telaah Konsep George C. Homans Tentang 

Teori Pertukaran Sosial. vol. 9 No. 2, 2015, di  LISAN AL-HAL: Jurnal Pengembangan 

Pemikiran dan Kebudayaan.h 259-282 
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a. Fokus pada pelanggan ( internal & eksternal) 

b. Memiliki obsesi tinggi terhadap kualitas 

c. Membutuhkan kerjasama tim  

d.  Memperbaiki proses secara kontinu 

e.  Menggunakan pendekatan ilmiah dalam pengambilan keputusan 

f. Menggunakan komite jangka panjang 

g. Layanan yang berkaitan dengan penyediaan dan distribusi   barang saja 

2. Faktor Pendukung dan penghambat strategi kepala tata usaha dalam 

meningkatkan mutu layanan administrasi 

a. Sumber daya manusia yang trampil dam kompeten 

b. Komunikasi terbuka dan kerjasama yang baik 

c. Sistem dan prosedur yang jelas dalam layanan administrasi  layanan  

administrasi 

d. Kurangnya sumber daya oprasional 

e. Apakah peran komite sekolah dan orangtua dapat menunjang 

keberhasilan dalam system administrasi 

C. Penelitian Relevan  

Penelitian yang relevan mengacu pada penelitan yang memiliki kaitan dengan 

studi yang sedang dilakukan. Penelitian ini digunakan untuk membandingkan hasil, 

denga tujuan untuk menghindari ditori dan manipulasi dalam kerangka karya ilmiah, 

dan juga untuk menujukkan bahwa penelitian yang dilakukan oleh penulis bersifat 

unik dan belum pernah dieksplorasi sebelumnya oleh pihak lain. Beberapa studi 

terdahulu yang relevan telah dilaksanakan, di antaranya berikut ini: 
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1. Skripsi yang di teliti oleh Rizka Zayyana. Pada tahun 2016 yang berjudul “Peran 

Tenaga Administrasi dalam Meningkatkan Mutu Layanan Administrasi di 

Madrasah Pembangunan UIN Jakarta”. Penelitian ini membahas tentang 3 sub 

bagian tenaga administrasi, yaitu: bagian pendidikan & pengajaran, keuangan & 

kepegawaian, dan umum. Program kegiatan untuk para tenaga administrasi sudah 

berjalan cukup efektif. Hal ini dapat terlihat dari kinerja tenaga administrasi 

dengan strategi yang dilakukan yaitu memudahkan system pembayaran SPP 

dengan online yang sudah diterapkan sejak 2006, program SIMAK memudahkan 

para guru menginput nilai secara online. Pengintegrasian program dari para 

tenaga administrasi dengan kegiatan sehari hari di sekolah masih berjalan 

meskipun terdapat beberapa hambatan dalam pelaksanaan. Berbeda dengan 

penelitian yang akan penulis uraikan selain terletak pada objek penelitiannya dan 

juga terletak pada pokok bahasan yang akan penulis uraikan, yaitu penulis ingin 

mengetahui bagaimana implementasi manajemen kearsipan dan upaya dalam 

meningkatkan mutu layanan administrasi di Madrasah Ibtidaiyah Negeri Sungai 

Tarab. 

Persamaan: pokok pembahasan tentang peran tenaga administrasi 

dalam meningkatkan mutu layanan  

Perbedaan: peneliti yang akan diteliti berbeda, karna meneliti 

berfokus pada Peran Tenaga Administrasi dalam Meningkatkan Mutu 

Layanan Administrasi di Madrasah Pembangunan. 

2. Skripsi penelitian yang dilakukan oleh Desi Nurhikmahyanti dalam jurnal dengan 

berjudul “Peran Tenaga Administrasi Sekolah dalam Meningkatkan Mutu 

Pelayanan Sekolah di Man 1 Kota Mojokerto”, Program Studi Manajemen 

Pendidikan, Fakultas Ilmu Pendidikan, Universitas Negeri Surabaya, penelitian 
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tersebut membahas tentang bidang-bidang tenaga administrasi yang mendukung 

meningkatkan mutu pelayanan sekolah, di antaranya: bidang akademik, bidang 

kesiswaan, bidang personalia, bidang keuangan, bidang sarana & prasarana, dan 

bidang hubungan masyarakat. 33 Perbedaan dengan penelitian yang dilakukan 

oleh penulis, penulis melakukan penelitian di tingkat Madrasah Ibtidaiyah yang 

di mana pada tingkat tersebut jarang terdapat bagian Tenaga Administrasi (Tata 

Usaha). 

Persamaan: pokok pembahasan tentang peran tenaga administrasi 

dalam meningkatkan mutu layanan  

Perbedaan: peneliti yang akan diteliti berbeda, karna meneliti 

berfokus pada Peran Tenaga Administrasi dalam Meningkatkan Mutu 

Layanan Administrasi di Madrasah Pembangunan. 

3. Skripsi penelitian yang dilakukan oleh Muhammad Sakowi Amin dengan judul 

“Tata Usaha untuk Meningkatkan Mutu Pelayanan Siswa di MTS Nahdlatusy 

Syubban Sayung Demak” Jurusan Kependidikan Islam Fakultas Ilmu Tarbiyan 

dan Keguruan Universitas Islam Negeri Walisongo Semarang pada tahun 2015. 

Hasil penelitian tersebut bahwa perencanaan tata usaha dalam meningkatkan 

mutu pelayanan siswa di MTs Nahdlatusy Syubban Sayung Demak dilakukan 

dengan proses yang sistematis dalam satu tahun sekali dengan melibatkan para 

guru. Perbedaan dengan penulis ialah penulis tidak hanya berfokus pada layanan 

siswa, melainkan beberapa pelanggan yang berkaitan dengan layanan 

administrasi dari kepala sekolah, tenaga administrasi, guru, orang tua, dan siswa. 

Persamaan: pokok pembahasan tentang peran tenaga administrasi 

dalam meningkatkan mutu layanan  

Perbedaan: peneliti yang akan diteliti berbeda, karna meneliti 
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berfokus pada Peran Tenaga Administrasi dalam Meningkatkan Mutu 

Layanan Administrasi di Madrasah Pembangunan. 
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BAB III 

METODE PENELITIAN 

A. Jenis Penelitian  

Pendekatan ini termasuk dalam kategori penelitian kualitatif dengan 

pendekatan deskriptif. Pendekatan ini merupakan suatu metode penelitian yang 

menghasilkan data berupa deskripsi dalam bentuk teks tertulis,komunikasi lisan dan 

tingkah laku yang dapat di amati. Dalam perspektif John W, Creswell, pendekatan 

kualitatif adalah suatu proses penyediaan yang bertujuan untuk memahami masalah 

sosial atau masalah terkait dengan manusia dengan cara menciptakan gambaran 

holistic yang terbentuk melalui penggunaan bahasa tertulis pelaporan pendangan 

informasi secara detail, dan mengembangkan dalam kerangka konsep ilmiah
31

.  

Penelitian kualitatif merupakan tipe penelitian yang digunakan untuk 

menyelidiki situas alamiah dari suatu subjek, di mana penelitian berperan sebagai 

instrument utama dalam prosesnya, sesuai dengan pandangan Saryono, penelitian 

kualitatif betujuan untuk menginventigasi, menemukan, mengambarkan, dan 

menjelaskan aspek-aspek kualitatif atau karakteristik dari pengaruh sosial yang tidak 

dapat di jelaskan, diukur, atau dilukiskan melalui metode kuantitatif
. 36

 

B. Lokasi dan Waktu Penelitian   

Lokasi penelitian ini dilakukan di SMA Negeri  1 Keritang Indragiri 

Hilir. Pilihan lokasi ini didasari atas kesanggupan pwnwlitian dalam 

memudahkan melakukan penelitian. Dengan penelitian ini berjudul strategi 

                                                             
31

 Samsu, Metode Penelitian: teori dan aplikasi penelitian kualitatif, kuantitatif,Mixed 

methods, serta Research & Development, ( jambi: pusaka. 2017), h.86. 

36
 
 nursapia Harahap, penelitian kualitatif, ( medan:Ashri Publishing, 2020), h.123 
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kepala tata usaha dalam meningkatkan mutu layanan administrasi sekolah. 

Penelitian ini dilakukan pada bulan Mei 2024. 

C.  Subjek dan Objek Penelitian  

Sabjek penelitian ini adalah kepala tata usaha. Sedangkan objek adalah Strategi 

Kepala Tata Usaha untuk Meningkatkan Mutu Layanan Administrasi sekolah di SMA 

Negeri 1 Keritang Indragiri Hilir. 

D. Informan Penelitian  

Informan dalam penelitian ini dari dua informan yaitu informan kunci dan 

tambahan. Informan utama dalam penelitian ini adalah kepala tata usaha sedangkan 

informan tambahan adalah kepala sekolah, tenaga administrasi, , guru, dan siswa. 

E. Teknik Pengumpulan Data 

Dalam penelitian ini, berbagai teknik digunakan untuk mengumpulkan atau 

memperoleh data. Ataupun teknik pengunpulan data yang diterapkan dalam 

penelitian ini dijelaskan sebagai berikut:  

1. Observasi  

Observasi dilakukan untuk mengamati aktivitas fokus pada suatu 

objek dengan memanfaatkan seluruh indera manusia. Oleh karena itu, 

pengamatan dapat meliputi penggunaan penglihatan, penciuman, 

pendengaran, perabaan, dan pengecapan.
32

 Dalam konteks ini, peneliti 

menghimpun informasi dengan cara mengamati obyek secara teliti untuk 

memperoleh gambaran yang komprehensif tentang strategi, faktor 

pendukung, faktor penghambat kepala tata usaha dalam meningkatkan 

                                                             
32

Winarno, Metodologi Penelitian dalam Pendidikan Jasmani, Cet. ke-2 (Malang: UM 

Press, 2013), h. 106. 
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mutu layanan administrasi sekolah SMA 1 keritang Indragiri Hilir. 

2. Wawancara  

Dalam konteks ini, peneliti mengajukan berbagai pertanyaan kepada 

narasumber mengenai strategi kepala tata usaha dalam meningkatkan mutu 

layanan administrasi Sekolah Sma negeri 1 keritang Sehingga melalui 

percakapan antara pewawancara dan narasumber akan diperoleh informasi 

mengenai objek kajian yang dipertanyakan.  

3. Dokumentasi  

Dalam konteks ini, peneliti mengumpulkan dan analisis data dari 

berbagai dokumen yang relevan dengan penelitian baik dalam bentuk teks 

tertulis, gambar, atau artefak bersejarah yang berkaitan dengan aspek yang 

diteliti. Teknik dokumentasi digunakan sebagai pelengkap untuk metode 

wawancara dan observasi dalam penelitian kualitatif. 

F. Teknik Analisis Data 

Teknik analisis data yang peneliti laukan untuk mengetahui gambaran Strategi 

Kepala Tata Usaha untuk Meningkatkan Mutu Layanan Administrasi sekolah di SMA 

Negeri 1 Keritang Indragiri Hilir. Data yang diperoleh akan diselidiki dengan 

menggunakan metode analisis kualitatif. Teknik analisis data dalam jenin penelitian 

ini diterapkan segala proses pengumpulan data berlangsung. Sebelum melaksanakan 

wawancara, peneliti melakukan observasi sebagai satuan bentuk persiapan terhadap 

narasumber yang akan diwawancarai. 

Saat melakukan wawancara, peneliti melanjutkan analisis yang telah dilakukan 

sebelumnya dengan menyajikan serangkaian pertanyaan dan mengevaluasi respon 

dari narasumber. Apabila terdapat informasi yang tampak belum lengkap atau 
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memerlukan klarifikasi lebih lanjut, peneliti akan memberikan pertanyaan tambahan 

sehingga memastikan bahwa analisis data yang diperoleh dapat dipercaya.  

Sesuai dengan yang dijelaskan dalam Miles dan Humberman mengemukakan 

bahwa dalam analisis data penelitian kualitatif terdapat tiga langkah yang harus 

ditempuh oleh peneliti secara berkesinambungan dan melibatkan interaksi.. Berikut 

ini adalah tahapan-tahapan tersebut
33

:  

1. Reduksi Data (Data Reduction) 

Mereduksi data mencangkup proses menyusutkan informasi, 

mengidentifikasikan poin-poin kunci, dan memusatkan perhatian pada 

elemen yang memiliki signifikansi. 

2. Paparan Data (Data Display) 

Setelah data direduksi, langkah selanjutnya adalah 

mengkomunikasikan data. Data konteks penelitian kualitatif, data dapat 

disampaikan dengan berbagai cara, termasuk ringkasan, grafik, relasi antar 

kategori, diagram alur, dan sejenisnya. Dengan mengkomunikasikan data, 

akan lebih muda untuk memahami situasi dan merencanakan langkah-

langkah selanjutnya berdasarkan pemahaman yang tekah diperoleh. 

3. Penarikan Kesimpulan (conclusing drawing/veriving) 

Langkah ketiga dalam analisis data kulitatif, sebagimana dijelaskan 

oleh Misel dan Humberman, melibatkan penarikan kesimpulan dan 

varifkasi. Dalam tahap ini, kesimpulan yang dihasilkan dari penelitian 

kulitatif daoat memberikan jawaban terhadap petanyaan masalah yang 

diajukan sebelumnya. Kesimpulan yang diperoleh bersifat provisional dan 

                                                             
33 Hardani, H., dkk. Metode penelitian kualitatif & kuantitatif. 2020. 
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dapat berubah jika tidak di dukung oleh bukti yang kuat selama proses 

pengumpulan data. Dalam hal ini, ketika peneliti kembali ke lapangan 

untuk mengumpulkan data tambahan yang digunakan oleh bukti konkret 

yang valid dan konsisten, maka kesimpulan yang disampaikan oleh 

peneliti akan menjadi kesimpulan yang dipercaya dan kredibal.  

G. Uji Keabsahan Data 

Penerapan tringulasi pendekatan terbaik untuk mengurangi perbedaan dalam 

kontruksin realitas yang terjadi dalam suatu studi ketika data mengenai berbagai 

peristiwa dan relasi dianalisis dari berbagai perspektif. Tringulasi dalam konteks 

pengujian kredibilitas merujuk pada pemeriksaan data yang diperoleh dari berbagai 

sumber dengan menggunakan berbagai metode dan pada waktu yang berbeda. Uji 

keabsahan data dalam penelitian ini yaitu
34

:  

1. Triangulasi Sumber  

Verifikasi kreadibilitas data dengan triangulasi sumber dilibatkan 

dalam proses memeriksa informasi  yang telah dikumpulkan dari beberapa 

sumber yang berbeda. Semua jawaban yang diperoleh dari bebrbagai 

sumber diatas konsisten. Setelah itu, penulis menganalisis data yang 

dikumpulkan untuk mencapai suatu kesimpulan. Langkah selanjutnya 

adalah meminta kesepakatan (member check) dari tiga sumber data untuk 

mengvalidasi  kesimpulan tersebut.  

2. Triangulasi Teknik  

Triangulasi teknik untuk memeriksa keandalan data dengan cara 

memeriksa dengan data yang sama dari berbagai sumber menggunakan 

                                                             
  34 Sugiyono, Metode Penelitian Manajemen, (Bandung: CV Alvabeta, 2013), h. 439-441 
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teknik yang berbeda. sebagai contoh, data yang awalnya di peroleh melalui 

wawancara kemudian diverifikasi melalui observasi, dokumentasi, atau 

kuesioner.  

3. Triangulasi waktu  

Triangulasi waktu pengecekan data dengan wawancara, observasi 

dan teknik lain dalam waktu dan situasi yang berbeda. Dalam penelitian 

ini pengecekan data dilakukan dengan cara triangulasi sumber serta 

mengecek data. 
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BAB V 

PENUTUP 

A. Kesimpulan  

Berdasarkan hasil penelitian yang dilakukan peneliti dengan judul 

Strategi Tata Usaha untuk meningkatkan mutu layanan Administrasi Sekolah 

Menengah Atas Negeri 1 Keritang Indragiri Hilir. Dengan ini disimpulkan 

bahwa: 

1. Stategi kepala tata usaha untuk meningkatkan mutu layanan 

administrasi sekolah menegah atas negeri 1 keritang Indragiri hilir 

a. Fokus Pada Pelanggan eksternal dan internal : KTU kami berfokus 

pada penerapan teknologi yang tepat guna untuk meningkatkan 

efisiensi dalam proses administrasi. Upaya kami dalam memberikan 

dalam memberikan layanan yang responsive, efisien dan berkualitan 

kepada seluruh warga sekolah. 

b. Memiliki obsesi tinggi terhadap kualitas : pelatihan reguler untuk staf 

administrasi. Pelatihan ini dapat berupa pelatihan internal yang 

diselenggarakan oleh anggota staf yang ahli dalam bidang tertentu. 

c. Membutuhkan Kerjasama Tim : pendekatan untuk membangun kerja 

sama yang efektif dengan para guru dalam hal administrasi. Salah 

satunya adalah dengan menyediakan pelatihan dan dukungan teknis 

kepada guru untuk membantu mereka dalam mengelola administrasi 

kelas mereka. 
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d. Memperbaiki proses secara kontinu : melakukan beberapa upaya 

penting untuk memastikan komitmen dan dukungan kepemimpinan 

dalam peningkatan pelayanan administrasi. 

e. Menggunakan pendekatan ilmiah dalam pengambilan keputusan: 

selalu mengutamakan pengumpulan data yang akurat dan melakukan 

analisis yang cermat sebelum mengambil keputusan yang signifikan. 

f. Memiliki Komite Jangka Panjang : untuk meningkatkan layanan 

administrasi di SMAN 1 Keritang melibatkan peningkatan efisiensi 

melalui teknologi informasi, pelatihan staf, pemahaman kebutuhan 

stakeholder, dan evaluasi rutin untuk identifikasi perbaikan lebih 

lanjut. Dengan pendekatan ini, saya yakin kami dapat terus 

meningkatkan mutu layanan secara berkelanjutan.berencana untuk 

terus meningkatkan penggunaan teknologi dalam proses administrasi. 

g. Layanan yang berkaitan dengan penyediaan dan distribusi barang-

barang jasa : terkait pelayanan yang diberikan terkait sarana dan 

prasarana sekolah. Secara umum, saya mengapresiasi upaya yang 

dilakukan oleh pihak sekolah dalam menyediakan sarana dan prasarana 

yang memadai untuk proses pembelajaran. 

2. Faktor pendukung dan penghambat startegi kepala tata usaha untuk 

meningkatkan mutu layanan administrasi sekolah menegah atas 

negeri 1 keritang Indragiri hilir 

Adapun Faktor Pendukung Dan Penghambat Yang Mempengaruhi 

Peningkatan Mutu Layanan Di SMA Negeri 1 Keritang tersebut juga 
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mengatasi dengan menunjukkan penerapan konsep manajemen strategi, 

terutama dalam tahap formulasi, implementasi, dan evaluasi strategi. Serta 

pembuatan strategi yang terkait dengan peningkatan kualitas layanan 

administrasi menjadi bagian integral dari pendekatan yang diterapkan di 

sekolah ini. Implementasi strategi dilakukan melalui alokasi sumber daya 

manusia dan motivasi sumber daya organisasi, sementara evaluasi strategi 

dilakukan melalui evaluasi rutin terhadap proses administrasi dan respons 

terhadap umpan balik dari pengguna layanan. 

Untuk meningkatkan mutu layanan administrasi di SMA Negeri 1 

Keritang tercermin dalam pemahaman akan kebutuhan stakeholder dan 

respons terhadap umpan balik dari pengguna layanan, sejalan dengan 

konsep pemasaran yang menekankan pada penyediaan produk atau jasa 

yang sesuai dengan harapan dan kebutuhan konsumen. Ini menunjukkan 

pentingnya memahami perilaku konsumen dalam konteks penyediaan 

layanan pendidikan. 

B. Saran 

1. Pihak sekolah mempertimbangkan untuk memperkenalkan sistem 

manajemen sekolah terintegrasi dan layanan online bagi siswa dan orang 

tua guna meningkatkan aksesibilitas dan efisiensi. 

2. Dalam aspek tenaga kerja, hendaknya SMA Negeri 1 Keritang lebih 

mengoptimalkan tenaga kerjanya khususnya tenaga Proses Administrasi 

agar proses administrasi yang lambat atau tidak efisien, seperti waktu 

tunggu yang terlalu lama dan ketidakjelasan dalam prosedur administrasi. 



70 

 
 

3. Dalam aspek sarana prasarana,. hendaknya harus ditingkatkan agar 

mendukung proses administrasi. Pemeliharaannya pun harus dijaga oleh 

semua pihak. 
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   STRATEGI K 

Lampiran 1 Pedoman wawancara 

NAMA : Marlina NIM : 12010327000 

JUDUL  : Strategi Kepala Tata Usaha Dalam Meningkatkan Mutu Layanan Administrasi 

Sekolah Di SMAN 1 Keritang 

 

PEDOMAN WAWANCARA 

(Kepala TU & Staff TU) 

 

No Rumusan Masalah Sub Indikator Pertanyaan 

1 strategi kepala tata 

usaha dalam 

meningkatkan mutu 

layanan administrasi di 

Mutu Layanan administrasi 

madrasah. 

a.  Fokus pada pelanggan 

(internal & external). 

b. Memiliki obsesi tinggi 

terhadap kualitas, dan 

c.  menggunakan pendekatan 

ilmiah dalam pengambilan 

keputusan dan pemecahan 

masalah. 

d. Memiliki komite jangka 

panjang 

e. Membutuhkan kerjasama 

tim ( teamwork) 

f. Memperbaiki proses secara 

kontinu 

1. Menurut Ibu apakah 

mutu layanan yang 

diberikan oleh tenaga Tata 

Usaha sekolah sudah 

maksimal? 

2. Menurut ibu apakah 

kepala sekolah telah 

melakukan pendekatan 

ilmiah dalam pengambilan 

keputusan dan pemecahan 

masalah? 

3. Apa rencana jangka 
panjang ibu 

dalam meningkatkan 
layanan administrasi? 

4. siapa yang bertanggung 
jawab dalam pelaksanaan 

layanan administrasi? 

5. Apa saja kompetensi 

yang harus di miliki oleh 

seorang tenaga tata usaha? 

6. Bagaiamana keterlibatan 
ibu dalam hal layanan 
administrasi kesiswaan? 
7. Bagaimana kompetensi 
serta mekanisme pelayanan 
di bidang administrasi Tata 
Usaha? 
8. Apa saja tugas staf tata 
usaha dalam melaksanakan 
layanan administrasi di SMA 
9. Bagaimana bentuk 
pendekatan yang dilakukan 
oleh bagian Tata Usaha dalam 
menjalin kerja sama dengan 



76 

 

 
 

   guru dalam hal adminitrasi 

  Strategi kepala tata usaha 

meningkatkan mutu layanan. 

a. Pemberian jasa-jasa 

b. Layanan yang berkaitan 

dengan penyediaan dan 

distribusi barang-barang 

jasa 

c. Penerapan sistem 

administrasi yang efisien 

1. Bagaimana penerapan 

sistem administrasi tertentu 

telah meningkatkan 

efektivitas operasional 

2. Bagaimana menentukan 

keberhasilan atau kegagalan 

suatu sistem administrasi? 

3. Bagaimana memastikan 

bahwa sistem administrasi 

yang diterapkan memiliki 

dampak positif pada 

produktivitas dan kinerja 

keseluruhan organisasi? 

4. Apa saja yang harus di 

perbaiki dalam mutu 
layanan TU? 

2. Faktor Pendukung dan 

Penghambat Strategi 

Kepala Tata Usaha 

Dalam Meningkatkan 

Mutu Layanan 

Administrasi Sekolah 

Faktor Pendukung 

Faktor Penghambat 

1. Apa saja faktor 

pendukung strategi kepala 

tata usaha dalam 

meningkatkan mutu 

layanan administrasi 

Sekolah? 

2. Apa saja faktor pengha 

mbat strategi kepala tata 

usaha dalam meningkatkan 

mutu layanan administrasi 
Sekolah? 

 

 

 

 

PEDOMAN WAWANCARA 

 

(Kepala Sekolah) 

 

No Rumusan Masalah Sub Indikator Pertanyaan 

1 strategi kepala tata usaha 

dalam meningkatkan 

mutu layanan 

administrasi Sekolah 

Mutu Layanan administrasi 

madrasah. 

a.  Fokus pada pelanggan 

(internal & external). 

b. Memiliki obsesi tinggi 

terhadap kualitas, dan 

c.  menggunakan 

pendekatan ilmiah dalam 

1. Apa strategi utama yang 

Bapak terapkan untuk 

meningkatkan efisiensi dan 

kualitas layanan 

administrasi? 

2. Bagaimana bapak 

memastikan bahwa seluruh 

staf administrasi terus 

mengembangkan 
keterampilan dan 
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  pengambilan keputusan 

dan pemecahan masalah. 

d. Memiliki komite jangka 

panjang 

e. Membutuhkan kerjasama 

tim ( teamwork) 

f. Memperbaiki proses 

secara kontinu 

pengetahuan mereka untuk 

memberikan 

pelayanan yang lebih baik? 
3. Apa rencana jangka 

panjang bapak 
dalam meningkatkan mutu 
layanan administrasi? 

4.strategi apa yang bapak 

gunakan untuk 

meningkatkan mutu 

layanan administrasi ? 

5. langkah apa yang bapak 

ambil dalam 

mengembangkan 

keterampilan dan 

pengetahuan kepada tenaga 

administrasi agar dapat 

memberikan pelayanan 

yang baik? 

6. Menurut bapak apakah 

tenaga TU sekolah telah 

melakaukan kerja sama tim 

yang baik? 

7. Apakah setiap proses 

yang dilakukan oleh 

anggota tu sudah di 

perbaiki secara kontinu? 

8. Berapa jumlah tenaga 
administrasi di SMA? 

  Strategi kepala tata usaha 

meningkatkan mutu layanan. 

a. Pemberian jasa-jasa 

b. Layanan yang berkaitan 

dengan penyediaan dan 

distribusi barang-barang 

jasa 

c. Penerapan sistem 

administrasi yang efisien 

1. Bagaimana pelaksanaan 

pengadaan barang dan jasa 

sekolah? 

2. Apakah ada saran dalam 

peningkatan layanan 
administrasi? 

2 Faktor Pendukung dan Faktor Pendukung 1.Apa saja faktor 
 Penghambat Strategi Faktor Penghambat pendukung yang telah 
 Kepala Tata Usaha  diidentifikasi untuk 
 Dalam Meningkatkan  meningkatkan mutu 
 Mutu Layanan  layanan administrasi? 
 Administrasi Sekolah  2.Apa saja hambatan atau 
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   tantangan yang telah 
diidentifikasi dalam upaya 

meningkatkan pelayanan 

administrasi? 

 

 

 

 

PEDOMAN WAWANCARA 

 

(Guru) 

 

No Rumusan Masalah Sub Indikator Pertanyaan 

1 strategi kepala tata usaha 

dalam meningkatkan 

mutu layanan 

administrasi Sekolah 

Mutu Layanan administrasi 

madrasah. 

a.  Fokus pada pelanggan 

(internal & external). 

b. Memiliki obsesi tinggi 

terhadap kualitas, dan 

c.  menggunakan 

pendekatan ilmiah dalam 

pengambilan keputusan 

dan pemecahan masalah. 

d. Memiliki komite jangka 

panjang 

e. Membutuhkan kerjasama 

tim ( teamwork) 

f. Memperbaiki proses 

secara kontinu 

1. Bagaimana bentuk 
pendekatan yang dilakukan 
oleh bagian tenaga 
administrasi dalam menjalin 
kerja sama dengan Guru untuk 
urusan administrasi ? 
2. Adakah masalah atau 
kendala yang Bapak/Ibu 
rasakan dalam memanfaatkan 
layanan administrasi sekolah? 
3. Siapa saja yang berperan 
dalam penyusunan jadwal 
mengajar dan pengolahan 
data siswa? 
4. Adakah saran Bapak/Ibu 
Guru dalam peningkatkan 
layanan administrasi sekolah? 
5. Bagaimana menurut ibu 
terkait pelayanan staff tata 
usaha dalam hal adminitrasi di 
sekolah? 

  Strategi kepala tata usaha 

meningkatkan mutu layanan 

d. Pemberian jasa-jasa 

e. Layanan yang berkaitan 

dengan penyediaan dan 

distribusi barang-barang 

jasa 

f. Penerapan sistem 
administrasi yang efisien 

1. Pelayanan apa yang 
diberikan terakait sarana dan 
prasarana ? 
2. Bagaimana peran sarana 
dan prasarana di SMA 
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2 Faktor Pendukung dan 

Penghambat Strategi 

Kepala Tata Usaha 

Dalam Meningkatkan 

Mutu Layanan 

Administrasi Sekolah 

Faktor Pendukung 

Faktor Penghambat 

1.Apa saja faktor pendukung 
strategi kepala tata usaha 
dalam meningkatkan mutu 
layanan administrasi Sekolah ? 
2.Apa saja faktor penghambat 
strategi kepala tata usaha 
dalam meningkatkan mutu 
layanan administrasi Sekolah 
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Lampiran 2 Transkip Wawancara 

Transkip  wawancara 

Nama Informan   : Hasmi S.Pd 

 Jabatan    : Kepala sekolah  

 Jenis kelamin   : Laki-laki 

 Tempat Wawancara  : SMAN 1 Keritang  

 Hari/Tanggal   : Rabu/ 29 Mei 2024 

 

   A : Assalamualaikum Warahmatullahi Wabarakatuh, Selamat Pagi pak? 

 

   KS : “Wa‟alaikumusalam Warahmatullahi Wabaraktuh, pagi Nak. Silahkan 

Masuk ya” 

 

   A : Terimakasih banyak pak. Perkenalkan saya marlina Dari UIN Suska 

Riau, Dan Saya Merupakan Alumni Tahun 2019 di SMA Negeri 1 

Keritang Ini Pak. Tujuan saya datang ke sini untuk melakukan penelitian 

di sekolah ini terkait strategi kepala tata usaha dalam meningkatkan mutu 

layanan administrasi sekolah. Apakah bapak bersedia apabila saya akan 

mengajukan pertanyaan? 

 

  A :Apa strategi utama yang Anda terapkan untuk meningkatkan efisiensi dan 

kualitas pelayanan administrasi di sekolah?  

  KS :Kami berfokus pada penerapan teknologi yang tepat guna untuk 

meningkatkan efisiensi dalam proses administrasi. Misalnya, kami 

menggunakan perangkat lunak manajemen sekolah yang terintegrasi untuk 

mengelola data siswa, kehadiran, dan penjadwalan. Hal ini membantu 

mengurangi ketergantungan pada proses manual yang rentan terhadap 

Fokus pada pelanggan 

(internal & external) 
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kesalahan dan mempercepat pengolahan data. Kami menyadari pentingnya 

memiliki staf administrasi yang terampil dan terlatih. 

   A :Bagaimana Anda memastikan bahwa seluruh staf administrasi terus 

mengembangkan keterampilan dan pengetahuan mereka untuk memberikan 

pelayanan yang lebih baik?  

  KS :‟Kami menyediakan pelatihan reguler untuk staf administrasi. Pelatihan ini 

dapat berupa pelatihan internal yang diselenggarakan oleh anggota staf yang 

ahli dalam bidang tertentu, atau pelatihan eksternal yang melibatkan pakar 

dari luar. Pelatihan ini mencakup berbagai topik yang relevan dengan tugas 

dan tanggung jawab mereka, seperti penggunaan perangkat lunak, 

manajemen waktu, komunikasi efektif, dan keterampilan interpersonal 

   A  :Apa rencana jangka panjang bapak dalam meningkatkan mutu layanan 

administrasi?  

  KS :‟Kami berencana untuk terus meningkatkan penggunaan teknologi dalam 

proses administrasi. Hal ini meliputi penggunaan sistem manajemen sekolah 

terintegrasi yang dapat mengelola data siswa, kehadiran, penjadwalan, dan 

administrasi keuangan secara efisien. Kami juga berupaya untuk 

memperkenalkan layanan online bagi orang tua dan siswa untuk 

memudahkan akses dan komunikasi dengan sekolah‟ 

  A :Apa saja faktor pendukung strategi kepala tata usaha dalam meningkatkan 

mutu layanan administrasi?  
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  KS :‟Sebagai kepala sekolah di di SMAN 1 Keritang, kami telah melakukan 

beberapa upaya penting untuk memastikan komitmen dan dukungan 

kepemimpinan dalam peningkatan pelayanan administrasi. Beberapa di 

antaranya adalah Peningkatan Sumber Daya Manusia Kami telah 

mengadakan pelatihan dan workshop rutin untuk staf administrasi guna 

meningkatkan keterampilan mereka dalam menyelenggarakan tugas-tugas 

administratif‟ 

  A :Apa saja faktor penghambat strategi kepala tata usaha dalam meningkatkan 

mutu layanan administrasi?  

  KS :‟Beberapa hambatan atau tantangan yang telah diidentifikasi dalam upaya 

peningkatan pelayanan administrasi di sekolah kami antara lain, 

Keterbatasan Sumber Daya, Tantangan utama yang dihadapi adalah 

keterbatasan anggaran dan sumber daya manusia. Terkadang, kami kesulitan 

untuk mengalokasikan dana yang memadai untuk melengkapi infrastruktur 

teknologi dan pelatihan staf administrasi.‟‟ 

 

  

proses secara kontinu 
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Nama Informan   :  Yulius Carles, S.Pd 

 Jabatan    : Guru 

 Jenis kelamin   : Laki-laki 

 Tempat Wawancara  : SMAN 1 Keritang  

 Hari/Tanggal   :Rabu/  05 Juni 2024 

    A : Assalamualaikum Warahmatullahi Wabarakatuh, Selamat siang Pak? 

 

   GR  : “Wa‟alaikumusalam Warahmatullahi Wabaraktuh, siang Nak” 

 

    A : Terimakasih banyak pak. Perkenalkan saya Marlina Dari UIN Suska 

Riau, Dan Saya Merupakan Alumni Tahun 2019 di SMA Negeri 1 

Keritang Ini Pak. Tujuan saya datang ke sini untuk melakukan penelitian 

di sekolah ini terkait strategi kepala tata usaha dalam meningkatkan mutu 

layanan administrasi sekolah. Apakah bapak bersedia apabila saya akan 

mengajukan pertanyaan? 

 

 

   A :Bagaimana menurut bapak terkait pelayanan staf tata usaha dalam hal 

administrasi di sekolah SMAN 1 Keritang? 

   GR :Jadi kalau berbicara layanan administrasi di sekolah itu memang pada 

dasarnya adalah kegiatan yang ditawarkan oleh sekolah kepada konsumen 

dalam hal ini stakeholder seperti siswa yah. Terdapat beberapa layanan 

administrasi yang berlangsung dalam sekolah ini seperti, layanan 

administrasi kesiswaan, layanan administrasi kurikulum, layanan 

administrasi sarana dan prasasarana, layanan administrasi keuangan, 

layanan administrasi kepegawaian, layanan administrasi peraturan dan 

kearsipan serta layanana administrasi hubungan Masyarakat 

Fokus pada pelanggan 

(internal & external) 
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   A :Adakah masalah atau kendala yang bapak rasakan dalam   memanfaatkan 

layanan administrasi sekolah ?  

   GR :Tentu, sebagai guru di SMAN 1 Keritang, saya mengalami beberapa 

kendala dalam memanfaatkan layanan administrasi sekolah. Salah satu 

masalah utama yang saya rasakan adalah waktu tunggu yang terkadang 

cukup lama saat mengurus berbagai administrasi, seperti pengajuan 

permintaan perlengkapan kelas atau surat izin. Hal ini dapat memakan 

waktu berharga yang seharusnya saya alokasikan untuk perencanaan dan 

persiapan mengajar. Selain itu, terkadang terdapat ketidakjelasan dalam 

prosedur atau kebijakan administrasi yang dapat memperlambat proses 

pengurusan. Saya berharap agar staf administrasi dapat meningkatkan 

efisiensi dan memberikan informasi yang lebih jelas kepada kami sebagai 

guru, sehingga kami dapat lebih fokus pada tugas-tugas pengajaran kami. 

   A :Adakah saran bapak dalam meningkatkan layanan administrasi sekolah?  

   GR :Tentu, saran saya untuk meningkatkan layanan administrasi di SMAN 1 

Keritang adalah dengan meningkatkan efisiensi proses, memberikan lebih 

banyak pelatihan kepada staf administrasi, memperjelas prosedur kepada 

guru, dan memfasilitasi komunikasi yang lebih terbuka antara staf 

administrasi dan guru. Dengan demikian, diharapkan proses administrasi 

dapat berjalan lebih lancar dan mendukung kegiatan pembelajaran dengan 

lebih baik. 
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   A :Pelayanan yang di berikan terkait sarana dan prasarana? Bagaimana  

peranan sarana dan prasarana di Sekolah?  

   GR :Tentu, sebagai guru di SMAN 1 Keritang, saya ingin memberikan 

tanggapan terkait pelayanan yang diberikan terkait sarana dan prasarana 

sekolah. Secara umum, saya mengapresiasi upaya yang dilakukan oleh 

pihak sekolah dalam menyediakan sarana dan prasarana yang memadai 

untuk proses pembelajaran. Fasilitas kelas, laboratorium, perpustakaan, 

dan fasilitas olahraga yang disediakan cukup memadai dan membantu 

dalam menyelenggarakan kegiatan pembelajaran dan ekstrakurikuler. 

Peranan sarana dan prasarana di SMAN 1 Keritang sangat penting karena 

mereka memberikan lingkungan yang kondusif bagi siswa dan guru dalam 

menjalankan proses pembelajaran dan aktivitas sekolah lainnya. Dengan 

fasilitas yang memadai, diharapkan dapat meningkatkan kualitas 

pendidikan dan memberikan pengalaman belajar yang lebih baik bagi 

siswa. Namun demikian, saya juga berharap pihak sekolah terus 

memperhatikan pemeliharaan dan pengembangan sarana dan prasarana 

agar tetap optimal dan mendukung kegiatan pembelajaran di masa 

mendatang. 

   A :Apa saja faktor pendukung strategi kepala tata usaha dalam meningkatkan 

mutu layanan administrasi sekolah?  

   GR :Di SMAN 1 Keritang, kami telah mengambil beberapa upaya untuk 

memastikan komitmen dan dukungan kepemimpinan yang kuat dalam 

peningkatan pelayanan administrasi. Kepala sekolah dan manajemen 

Layanan yang berkaitan 

dengan penyediaan dan 

distribusi barang-barang 
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sekolah memahami betapa pentingnya pelayanan administrasi yang 

berkualitas dalam menciptakan lingkungan belajar yang efektif dan 

memastikan kepuasan siswa, orang tua, dan stakeholder lainnya 
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Nama Informan   : Baba,S.Ag 

 Jabatan    : Kepala TU   

 Jenis kelamin   : Laki-laki 

 Tempat Wawancara  : SMAN 1 Keritang  

 Hari/Tanggal   : Senin/ 10 Juni 2024 

 

    A : Assalamualaikum Warahmatullahi Wabarakatuh, Selamat siang Pak? 

 

    KTU : “Wa‟alaikumusalam Warahmatullahi Wabaraktuh, siang Nak” 

 

    A : Terimakasih banyak pak. Perkenalkan saya Marlina Dari UIN Suska 

Riau, Dan Saya Merupakan Alumni Tahun 2019 di SMA Negeri 1 

Keritang Ini Pak. Tujuan saya datang ke sini untuk melakukan penelitian 

di sekolah ini terkait strategi kepala tata usaha dalam meningkatkan mutu 

layanan administrasi sekolah. Apakah bapak bersedia apabila saya akan 

mengajukan pertanyaan? 

 

   A :Menurut bapak apakah mutu layanan yang diberikan oleh tenaga  Tata 

Usaha sekolah sudah maksimal?  

   KTU :Sebagai kepala Tata Usaha di SMAN 1 Keritang, saya percaya bahwa 

upaya kami dalam memberikan layanan telah mencapai tingkat yang baik, 

meskipun masih ada ruang untuk perbaikan. Kami telah bekerja keras 

untuk memberikan pelayanan yang responsif, efisien, dan berkualitas 

kepada seluruh warga sekolah. Namun, saya sadar bahwa masih ada 

beberapa area di mana kami dapat meningkatkan mutu layanan kami, 

seperti mempercepat proses administrasi, meningkatkan komunikasi 

internal, dan memberikan lebih banyak dukungan kepada guru dan staf 

Fokus pada pelanggan 
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lainnya. Dengan terus mengidentifikasi dan mengatasi tantangan ini, saya 

yakin kami dapat terus meningkatkan mutu layanan kami untuk 

memenuhi kebutuhan sekolah dengan lebih baik. 

    A :siapa yang bertanggung jawab dalam pelaksanaan layanan administrasi?  

   KTU :Dalam konteks sekolah seperti SMAN 1 Keritang, bertanggung jawab 

atas pelaksanaan layanan administrasi adalah bagian tata usaha atau unit 

administrasi sekolah. Kepala Tata Usaha atau Kepala TU biasanya 

memimpin tim administrasi untuk menjalankan tugas-tugas administratif, 

seperti pengelolaan data siswa, pengelolaan keuangan sekolah, surat-

menyurat, pengaturan jadwal, dan koordinasi kegiatan sekolah. Namun, 

tanggung jawab administrasi juga bisa melibatkan berbagai staf 

administrasi lainnya yang bekerja di bawah pengawasan langsung Kepala 

TU. 

   A :Apa saja kompetensi yang harus di miliki oleh seorang  tenaga tata 

usaha?  

   KTU :Seorang tenaga tata usaha di sekolah perlu memiliki sejumlah 

kompetensi kunci untuk menjalankan tugas-tugas administratif dengan 

efektif. Mereka harus mahir dalam keterampilan administrasi, termasuk 

pengelolaan data dan penjadwalan, serta memiliki kemampuan 

komunikasi yang baik. Keterampilan teknologi informasi juga penting, 

disertai dengan ketelitian, kecermatan, dan kemampuan manajemen 

waktu yang baik untuk menjalankan tugas-tugas mereka secara efisien. 

Fokus pada pelanggan 

(internal & external) 

kompetensi yang harus 

tenaga tata usaha 



89 
 

 
 

   A :Bagaimana bentuk pendekatan yang dilakukan oleh bagian Tata Usaha 

dalam menjalin kerja sama dengan guru dalam hal administrasi?  

   KTU :kami mengadopsi beberapa pendekatan untuk membangun kerja sama 

yang efektif dengan para guru dalam hal administrasi. Salah satunya 

adalah dengan menyediakan pelatihan dan dukungan teknis kepada guru 

untuk membantu mereka dalam mengelola administrasi kelas mereka. 

Kami juga mengadakan pertemuan reguler atau sesi kolaborasi antara staf 

administrasi dan guru untuk berbagi informasi, strategi, dan praktik 

terbaik dalam mengelola administrasi sekolah. Dengan memfasilitasi 

komunikasi terbuka dan kerjasama tim yang erat, kami bertujuan untuk 

menciptakan lingkungan di mana guru merasa didukung dalam tugas-

tugas administratif mereka, sehingga dapat meningkatkan efisiensi dan 

efektivitas proses administrasi sekolah secara keseluruhan. 

   A    :Bagaimana penerapan sistem administrasi dalam meningkatkan 

efektivitas operasional?  

   KTU :Penerapan sistem administrasi yang efektif di SMAN 1 Keritang telah 

membantu meningkatkan efisiensi operasional sekolah. Dengan 

menggunakan perangkat lunak manajemen sekolah yang terintegrasi, 

kami dapat mengelola data, jadwal, dan inventaris dengan lebih cepat dan 

akurat. Evaluasi terus-menerus terhadap proses administrasi kami juga 

memastikan bahwa sistem kami tetap relevan dan mendukung kebutuhan 
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sekolah secara keseluruhan. Ini berkontribusi pada pelayanan yang lebih 

baik kepada seluruh warga sekolah. 

   A :Bagaimana menentukan keberhasilan atau kegagalan suatu sistem 

administrasi?  

   KTU :Untuk menilai keberhasilan atau kegagalan suatu sistem administrasi di 

SMAN 1 Keritang, kami fokus pada efisiensi, akurasi, responsivitas 

terhadap perubahan, umpan balik pengguna, dan kemampuan sistem 

untuk mendukung pencapaian tujuan sekolah secara keseluruhan. Dengan 

mempertimbangkan faktor-faktor ini, kami dapat menentukan apakah 

sistem tersebut berhasil atau gagal dalam mendukung operasi sekolah. 

   A :Apa saja faktor pendukung strategi kepala tata usaha dalam 

meningkatkan mutu layanan administrasi Sekolah?  

   KTU :Faktor pendukung strategi kepala Tata Usaha dalam meningkatkan mutu 

layanan administrasi sekolah meliputi pelatihan staf, penggunaan 

teknologi informasi yang efisien, komunikasi yang baik antara berbagai 

pihak di sekolah, evaluasi rutin terhadap proses administrasi, dan respons 

terhadap umpan balik dari pengguna layanan. Dengan memperhatikan 

faktor-faktor ini secara cermat, kami dapat terus meningkatkan mutu 

layanan administrasi di SMAN 1 Keritang.  
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Nama Informan   : Endang Heriyani, A.Md 

 Jabatan    : Staf TU 

 Jenis kelamin   : Perempuan 

 Tempat Wawancara  : SMAN 1 Keritang  

 Hari/Tanggal   : Selasa/ 10 Juni 2024 

     A : Assalamualaikum Warahmatullahi Wabarakatuh Ibu? 

 

    STU  : “Wa‟alaikumusalam Warahmatullahi Wabaraktuh Nak 

 

    A : Terimakasih banyak pak. Perkenalkan saya Marlina Dari UIN Suska 

Riau, Dan Saya Merupakan Alumni Tahun 2019 di SMA Negeri 1 

Keritang Ini Pak. Tujuan saya datang ke sini untuk melakukan penelitian 

di sekolah ini terkait strategi kepala tata usaha dalam meningkatkan mutu 

layanan administrasi sekolah. Apakah bapak bersedia apabila saya akan 

mengajukan pertanyaan? 

 

A :Menurut Ibu apakah mutu layanan yang diberikan oleh tenaga  Tata 

Usaha sekolah sudah maksimal?  

STU :Sebagai staf Tata Usaha di SMAN 1 Keritang, saya percaya bahwa mutu 

layanan yang kami berikan terus mengalami peningkatan namun masih 

ada ruang untuk perbaikan. Kami berusaha keras untuk memberikan 

pelayanan yang terbaik kepada seluruh warga sekolah, namun dalam 

prosesnya, kami selalu mencari cara untuk meningkatkan efisiensi, 

responsivitas, dan kualitas layanan kami. Kami sangat menghargai 

umpan balik dari pengguna layanan, seperti guru, siswa, dan orang tua, 

dan kami berkomitmen untuk terus berupaya meningkatkan mutu layanan 

kami sesuai dengan kebutuhan sekolah dan stakeholder. 
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A :Menurut ibu apakah kepala sekolah telah melakukan pendekatan ilmiah 

dalam pengambilan keputusan dan pemecahan masalah?  

STU :Sebagai staf Tata Usaha di SMAN 1 Keritang, saya percaya bahwa 

kepala sekolah telah melakukan pendekatan ilmiah yang baik dalam 

pengambilan keputusan dan pemecahan masalah. Beliau selalu 

mengutamakan pengumpulan data yang akurat dan melakukan analisis 

yang cermat sebelum mengambil keputusan yang signifikan. Selain itu, 

beliau juga mendorong kolaborasi dan partisipasi dari berbagai pihak di 

sekolah untuk mendapatkan sudut pandang yang beragam sebelum 

membuat keputusan penting. Dengan demikian, saya yakin bahwa kepala 

sekolah telah menjalankan pendekatan yang sesuai dengan prinsip-

prinsip ilmiah dalam mengelola sekolah dan menangani berbagai 

masalah yang muncul. 

A :Apa rencana jangka panjang ibu dalam meningkatkan layanan 

administrasi? d. Memiliki komite jangka panjang 

STU :Rencana jangka panjang saya untuk meningkatkan layanan administrasi 

di SMAN 1 Keritang melibatkan peningkatan efisiensi melalui teknologi 

informasi, pelatihan staf, pemahaman kebutuhan stakeholder, dan 

evaluasi rutin untuk identifikasi perbaikan lebih lanjut. Dengan 

pendekatan ini, saya yakin kami dapat terus meningkatkan mutu layanan 

secara berkelanjutan. 
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A :Apa saja kompetensi yang harus di miliki oleh seorang  tenaga tata 

usaha?  

STU :Seorang tenaga tata usaha di SMAN 1 Keritang perlu memiliki 

kompetensi administrasi yang kuat, keterampilan komunikasi yang baik, 

penguasaan teknologi informasi, ketelitian, kecermatan, manajemen 

waktu yang baik, serta kemampuan dalam penyelesaian masalah dan 

hubungan interpersonal yang baik. 

A :Bagaiamana keterlibatan ibu dalam hal layanan administrasi kesiswaan? 

STU :Staf Tata Usaha di SMAN 1 Keritang memiliki peran penting dalam 

layanan administrasi kesiswaan. Kami terlibat dalam proses pendaftaran 

siswa baru, pengelolaan data siswa, pembuatan dan distribusi rapor, serta 

penanganan berbagai administrasi terkait kehadiran, izin, dan lainnya. 

Selain itu, kami juga berperan dalam menyediakan informasi dan bantuan 

kepada siswa dan orang tua terkait berbagai kebutuhan administratif 

mereka. Dengan keterlibatan aktif kami, kami berupaya memastikan 

bahwa layanan administrasi kesiswaan di sekolah berjalan dengan lancar 

dan efisien. 

A :Bagaimana bentuk pendekatan yang dilakukan oleh bagian Tata Usaha 

dalam menjalin kerja sama dengan guru dalam hal administrasi? 

STU :Staf Tata Usaha di SMAN 1 Keritang menjalin kerja sama dengan guru 

melalui berbagai pendekatan, seperti menyediakan pelatihan 

administrasi, mengadakan pertemuan kolaboratif, dan memfasilitasi 

kompetensi administrasi 

yang kuat 

peran penting dalam 

layanan administrasi 

kesiswaan 

kerja sama dengan guru 
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komunikasi terbuka. Kami berupaya untuk mendukung guru dalam 

administrasi kelas mereka, memastikan bahwa proses administrasi 

sekolah berjalan lancar, dan mendorong kolaborasi untuk meningkatkan 

efektivitas keseluruhan. 

A :Bagaimana penerapan sistem administrasi dalam meningkatkan 

efektivitas operasional?  

STU :Penerapan sistem administrasi di SMAN 1 Keritang bertujuan untuk 

meningkatkan efektivitas operasional sekolah. Dengan menggunakan 

perangkat lunak manajemen sekolah yang terintegrasi, kami dapat 

mengelola data siswa, jadwal, inventaris, dan keuangan dengan lebih 

efisien. Hal ini membantu kami dalam meningkatkan akurasi dan 

kecepatan dalam pengolahan informasi, mengurangi biaya administratif, 

dan memfokuskan upaya pada tugas-tugas yang bernilai tambah. Dengan 

penerapan sistem yang tepat, kami yakin dapat meningkatkan efisiensi 

operasional sekolah secara keseluruhan. 

A :Bagaimana menentukan keberhasilan atau kegagalan suatu sistem 

administrasi?  

STU :Keberhasilan atau kegagalan suatu sistem administrasi dinilai 

berdasarkan efisiensi, akurasi, responsivitas terhadap perubahan, umpan 

balik pengguna, dan kontribusinya terhadap pencapaian tujuan sekolah. 

A :Apa saja yang harus di perbaiki dalam mutu layanan TU? Layanan yang 

berkaitan dengan penyediaan dan distribusi barang-barang jasa  

meningkatkan efektivitas 
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STU :Untuk meningkatkan mutu layanan Tata Usaha di SMAN 1 Keritang, 

kami harus memperbaiki beberapa hal. Pertama, kami perlu 

meningkatkan efisiensi dalam proses administrasi untuk mengurangi 

waktu tunggu dan meningkatkan respons terhadap permintaan. Selain itu, 

kami harus memperbaiki komunikasi internal antar staf untuk 

memastikan informasi yang lebih cepat dan akurat. Selanjutnya, kami 

perlu memperkuat pelatihan dan pengembangan keterampilan staf agar 

mereka lebih siap menghadapi tugas-tugas administratif yang kompleks. 

Selanjutnya, kami harus meningkatkan respons terhadap umpan balik 

dari pengguna layanan untuk mengetahui area mana yang perlu 

diperbaiki. Dengan terus memperbaiki hal-hal ini, kami yakin mutu 

layanan Tata Usaha kami dapat meningkat secara signifikan. 

A :Apa saja faktor pendukung strategi kepala tata usaha dalam 

meningkatkan mutu layanan administrasi Sekolah?  

STU :Beberapa faktor pendukung strategi kepala Tata Usaha dalam 

meningkatkan mutu layanan administrasi sekolah di SMAN 1 Keritang 

meliputi: peningkatan pelatihan staf untuk meningkatkan keterampilan 

administrasi, penggunaan teknologi informasi yang efisien untuk 

mengoptimalkan proses, komunikasi yang terbuka antara staf dan pihak-

pihak terkait, evaluasi rutin terhadap proses administrasi untuk 

identifikasi perbaikan, dan respons terhadap umpan balik dari pengguna 

layanan untuk memahami kebutuhan mereka. Dengan memperhatikan 
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faktor-faktor ini, kepala Tata Usaha dapat mengembangkan strategi yang 

efektif untuk meningkatkan mutu layanan administrasi di sekolah. 
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Nama Informan   : Abiyu Ramadhan  

 Jabatan    : Siswa 

 Jenis kelamin   : Laki-laki 

 Tempat Wawancara  : SMAN 1 Keritang  

 Hari/Tanggal   : Rabu/ 05 Juni 2024 

 

A : Assalamualaikum Warahmatullahi Wabarakatuh Dek ? 

 

S  : “Wa‟alaikumusalam Warahmatullahi Wabaraktuh Kakak” 

 

A : Terimakasih banyak pak. Perkenalkan saya Marlina Dari UIN Suska 

Riau, Dan Saya Merupakan Alumni Tahun 2019 di SMA Negeri 1 

Keritang Ini Pak. Tujuan saya datang ke sini untuk melakukan penelitian 

di sekolah ini terkait strategi kepala tata usaha dalam meningkatkan mutu 

layanan administrasi sekolah. Apakah bapak bersedia apabila saya akan 

mengajukan pertanyaan? 

 

A : Menurut kamu apakah mutu layanan yang diberikan oleh tenaga  Tata 

Usaha sekolah sudah maksimal? 

S : "Saya rasa mutu layanan yang diberikan oleh tenaga Tata Usaha 

sekolah belum mencapai tingkat maksimal. Meskipun mereka 

melakukan upaya untuk meningkatkan mutu layanan administrasi, 

seperti dengan menggunakan teknologi informasi dan meningkatkan 

komunikasi internal, masih ada beberapa area yang perlu diperbaiki. 

Misalnya, proses administrasi terkadang terasa lambat, dan terdapat 

ketidakjelasan dalam prosedur tertentu. Selain itu, terkadang saya 

merasa sulit untuk mendapatkan respons yang cepat terhadap 

pertanyaan atau permintaan saya. Jadi, meskipun mereka sudah 

meningkatkan mutu 

layanan administrasi 



98 
 

 
 

berusaha, saya pikir masih ada ruang untuk perbaikan agar mutu 

layanan administrasi bisa mencapai tingkat maksimal." 

A : Menurut Bagaimana Anda memastikan bahwa seluruh staf 

administrasi terus mengembangkan keterampilan dan pengetahuan 

mereka untuk memberikan pelayanan yang lebih baik? 

S : "Saya yakin bahwa seluruh staf administrasi terus mengembangkan 

keterampilan dan pengetahuan mereka melalui pelatihan reguler. 

Kepala sekolah dan kepala Tata Usaha telah menekankan pentingnya 

pelatihan untuk meningkatkan kompetensi staf, baik melalui pelatihan 

internal maupun eksternal. Ini memastikan bahwa mereka selalu siap 

untuk memberikan pelayanan yang lebih baik kepada kami, siswa, dan 

stakeholder lainnya." 

A : Adapun butir pertanyaan yaitu Menurut Adakah masalah atau kendala 

yang kamu rasakan dalam memanfaatkan layanan administrasi sekolah? 

S : "Ya, ada beberapa masalah yang saya rasakan dalam memanfaatkan 

layanan administrasi sekolah. Salah satunya adalah waktu tunggu yang 

terkadang cukup lama dalam mengurus administrasi. Selain itu, 

terkadang prosedur administrasi tidak begitu jelas, yang membuat saya 

kebingungan dalam mengurus beberapa hal. Semua ini mengganggu 

waktu saya untuk fokus pada persiapan mengajar." 

A : Bagaimana bentuk pendekatan yang dilakukan oleh bagian Tata Usaha 

dalam menjalin kerja sama dengan guru dalam hal administrasi? 

mengembangkan 

keterampilan dan 

pengetahuan 

masalah atau kendala 

memanfaatkan layanan 

administrasi sekolah 



99 
 

 
 

S : "Pendekatan yang dilakukan oleh bagian Tata Usaha dalam menjalin 

kerja sama dengan guru dalam hal administrasi adalah dengan 

menyediakan pelatihan, mengadakan pertemuan kolaboratif, dan 

memfasilitasi komunikasi terbuka. Mereka berusaha mendukung guru 

dalam tugas administratif mereka, menjaga kelancaran proses 

administrasi sekolah, dan mendorong kolaborasi untuk meningkatkan 

efektivitas secara keseluruhan.." 

A : Adakah saran Kamu dalam meningkatkan layanan administrasi 

sekolah? 

S : "Tentu saja. Salah satu saran saya adalah meningkatkan transparansi 

prosedur administrasi agar lebih mudah dipahami oleh semua pihak. 

Selain itu, penggunaan teknologi informasi dapat ditingkatkan untuk 

mempercepat proses administrasi dan memberikan akses yang lebih 

mudah bagi siswa, orang tua, dan staf. Lebih banyak pelatihan juga 

dapat diberikan kepada staf administrasi untuk meningkatkan 

keterampilan dan pengetahuan mereka dalam menyediakan layanan 

yang lebih baik." 

 

  

Kerja sama tim 

meningkatkan layanan 

administrasi sekolah 
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Lampiran 3 Lembar Disposisi 
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Lampiran 4 Lembar Permohonan Pengajuan SK Pembimbing 
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Lampiran 5 Lembar ACC Proposal 
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Lampiran 6 Lembar Validasi Test Perbaikan Proposal 
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Lampiran 7 Lembar ACC Skripsi 
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Lampiran 8 Surat Balasan dari Madrasah 
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Lampiran 9 Surat Izin Melakukan Riset 
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Lampiran 10 Surat Rekomendasi 
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Lampiran 11 Surat Badan Kesatuan Bangsa dan Politik 
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Lampiran 12 Dokumentasi 

 

Dokumentasi Bersama Kepala Sekolah 

 

Dokumentasi Bersama Kepala Tata Usaha 
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Dokumentasi Bersama Kepala Sekolah 

 

Dokumentasi Bersama Siswa 
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Dokumentasi Bersama Staf Tata Usaha 

 

Dokumentasi Bersama Guru 

 


