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o Skripsi dengan judul Strategi Kepala Tata Usaha untuk Meningkatkan Mutu
r‘.B:mr(m Administrasi Sekolah di SMA Negeri 1 Keritang Indragiri Hilir yang
diza,ljjsun oleh MARLINA NIM 12010327000 dapat diterima dan disetujui untuk
dmmjikan dalam sidang Munaqasah Fakultas Tarbiyah dan Keguruan, Universitas
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=

w

c

L Pekanbaru, 9 Muharram 1445 H
© 16 Juli 2024 M
L

©

c

Menyetujui,
Ketua Jurusan
Pembimbing

2

Nunu Mahnun, M.Pd., Ph. D
NIP. 198208042023211012

Z

ISIDATU[) dTWIR[S] 1)

M wisey JureAg uejng jo A3

nei



‘nery eysng NN wizi edue) undede ynuaq wejep Ul sijny eAiey yninas neje ueibeges yeAueqiadwaw uep ueywnwnbuaw Buele|iq 'z

)

=
n-‘}

NVId VISNS NIN
()}

‘nery eysng NN Jefem Guek uebunuaday ueyibniaw yepl uednynbusd 'q

‘yejesew niens uenefun neje )iy uesinuad ‘uelode| ueunsnAuad ‘yeiw) efiey uesinuad ‘uenipuad ‘ueyipipuad uebunuaday ynun eAuey uednnbuad e

>

4?.

h

ol Bugle|iq 'L

urﬁu

:1Jaquins ueyngeAusw uep ueywnjueousw edue) iUl sin) BAiEy yninjes neje uelbggesc

eH

=

dlo

G |

46

=

Buepun-bEepu

PENGESAHAN

Skr'ggfi dengan judul Strategi Kepala Tata Usaha untuk Meningkatkan Mutu Layanan

lngmxnmt Sekolah Menegah Atas Negeri | Keritang Indragiri Hilir yang ditulis oleh
azgna \3\1 12010327000 telah diujikan dalam sidang munagasyah Fakultas Tarbiyah Dan

2 nuanﬁnwelxnas Islam Negeri Sultan Syarif Kasim Riau pada tanggal 19 Muharram

H / 35 Juli 2024. Skripsi ini diterima sebagai salah satu syarat untuk memperoleh gelar

1N

=4
)
=
7
=
)
Py
)
c

(=
g}
&
=
i e
<
]
H
w
ok @
-

S
=]
Lo oY
wn
=
o
-
js¥]
=
0p]

-
%]
-t
i &
L oY
~
o
wn
(=
=
~

neil

ti Andriafli, S. Ag, M.Pd
197503142007102001

na Pgadldlkan (S.Pd) Pada Jurusan Manajemen Pendidikan Islam.

Pekanbaru 19 Muharram 1446 H
26 Juli 2024

Mengesahkan

Sidang Munaqasyah

Penguyji 11

Ahmad Ansori, M.Pd
NIP. 199106142023211023
Penguji IV

Dr. lra\\~¢ i, M.Pd. |
NIP. 1983123 0"02.’"1"0“0
Dekan

Fakultas Tarbiyah Dan Keguruan

r, M. Ag.
5 1 199402 1 001



‘nery eysng NN uizi eduey undede ymuaq wejep Ul sin} eA1ey yninjas neje ueibegas yeAueqiadwaw uep uejwnwnbuaw Buelse|iq ‘'z

NVId VISNS NIN
(R

‘nery eysng NN Jefem Gueh uebunuaday ueyibniaw yepn uednnbuad q

‘yejesew niens uenefun neje )iy uesinuad ‘uelode| ueunsnAuad ‘yeiw) efiey uesinuad ‘uenipuad ‘ueyipipuad uebunuaday ynun eAuey uednnbuad e

F W
=>
n "Il

4?.

h

:Jaquuins ueyngaAusw uep ueywnjuesusw eduey jul siny eAley yninjes neje ueibeqges diynbusw Buele|q °|

Buepun-6uepun 16unpuq e3di yeH

©
o SURAT PERNYATAAN
©
9)
Sé_a yang bertanda tangan dibawah ini
N%na : Marlina
NIE?T 12010327000

Te@patf’Tgl.Lahir : Kotabaru Seberida, 10 Februari 2001

Fafultas - Tarbiyah dan Keguruan
Prefd : Manajemen Pendidikan Islam
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- Layanan Administrasi Sekolah di SMA Negen 1 Kernitang
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“Penulisan Skripsi dengan judul sebagaimana tersebut di atas adalah hasil

pemikiran dan penelitian saya sendiri.

Semua kutipan pada karya tulis saya ini sudah disebutkan sumbernya.

Oleh karena 1tu Skripsi saya ini, saya nyatakan bebas dari plagiat.

A maliila dilecmsmarsdine Lot dackh s bnecdanant smlamint dalaes s lammes Qlowleag
!\P“U’ll“ A AN R R e N (2 ) el wrunee s\v:uupcu }!laélul AdCbiching }J’\.-Ilul.l.}ﬂll UI\IIP’JI
saya tersebut, maka saya bersedia menerima sanksi sesuai peraturan
perundang- undang.

Demikianlah Surat Pernyataan ini saya buat dengan penuh kesadaran dan

1S

tanpa paksaan dari pihak manapun juga.

Pekanbaru, 16 Juli 2024
Yang membuat pernyataan

MARLINA
12010327000
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g KATA PENGANTAR
A [P -
o, SN, .Y
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AsSalamu’alaikum Warahmatullahi Wabarakatuh.
=
= Alhamdulillah, Segala Puji Syukur Kehadirat Allah SWT. yang telah
=
mémberikan rahmat dan karunia-Nya sehingga peneliti dapat menyelesaikan
=
skéipsi ini. Sholawat serta salam semoga tercurahkan kepada Nabi besar
c

M%hammad SAW yang telah membawa cahaya islami dalam kehidupan manusia.
D%gan izin Allah SWT Penilis dapat menyelesaikan skripsi yang berjudul
St?ategi Kepala Tata Usaha untuk  Meningkatkan Mutu Layanan
Administrasi Sekolah Di SMA Negeri 1 Keritang Indragiri Hilir, tersusun
hingga selesai sebagai persyaratan untuk memperoleh gelar Sarjana Pendidikan
(S.Pd) pada Jurusan Manajemen Pendidikan Islam Kosentrasi Adminitrasi
Pendidikan Fakultas Tarbiyah Dan Keguruan Universitas Islam Negeri Sultan
Syarif Kasim Riau.

Penyusunan skripsi ini tidak terlepas dari dukungan, bimbingan, dorongan

a}els

dah; bantuan dari berbagai pihak yang telah memberikan uluran tangan dan
Kéulusan hati kepada penulis. Ucapan terimakasih dan merupakan suatu
peg_ghargaan yang setinggi-tingginya kepada yang terkasih dan tercinta yakni
ke;éada kedua orang tua penulis Ayahanda Sudirman dan Ibunda Hasnah serta
ségt':iara kandung beserta seluruh keluarga besar penulis atas setiap perjuangan,

te@%an keringat serta kelimpahan do’a guna mendukung ananda meraih cita-cita

meényelesaikan studi perkuliahan ini.
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g Selain itu, penulis juga banyak menghanturkan dengan rasa penuh hormat

e

ucapan terima kasih yang mendalam kepada :

1

2

3

S
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—

.oProf. Dr. Hairunnas, M.Ag., selaku Rektor Universitas Islam Negeri Sultan

—Syarif Kasim Riau, Prof. Dr. Hj. Helmiati, M.Ag., sebagai Wakil Rektor, Prof.

=
cDr. H. Mas’ud Zein, M.Pd., sebagai Wakil Rektor II, dan Prof. Dr. H. Edi

szrwan, S.Pt., M.Sc., Ph.D., sebagai Wakil Rektor Il Universitas Islam Negeri

c

gSuItan Syarif Kasim Riau;

jeb)

.xDr. H. Kadar, M.Ag., selaku Dekan Fakultas Tarbiyah dan Keguruan UIN

gSuska Riau, Dr. H. Zarkasih, M.Ag., selaku Wakil Dekan | Fakultas Tarbiyah
dan Keguruan UIN Suska Riau, Prof. Dr. Zubaidah Amir MZ. M.Pd., selaku
Wakil Dekan Il Fakultas Tarbiyah dan Keguruan UIN Suska Riau, Dr. Amira
Diniaty, M.Pd. Kons., selaku Wakil Dekan I1lII Fakultas Tarbiyah dan

Keguruan UIN Suska Riau;

. Dr. Hj. Yuliharti, M.Ag., Ketua Program Studi Manajemen Pendidikan Islam

g.?dan Dr. Drs Mudasir, M.Pd., Sekretaris Program Studi beserta Staf Program

-

(¢]
;Studi Manajemen Pendidikan Islam yang telah memberikan motivasi dan

F—

+¥]
=kemudahan kepada penulis dalam penyelenggaraan dan penyelesaian skripsi

o]

aini;

B

.EDr. Yundri Akhyar, M. Pd sebagai Penasehat Akademik yang telah
]

Q"memberikan masukan dan dorongan yang tak terhingga kepada penulis.

=]

mml\lunu Mahnun, M.Pd., Ph. D sebagai Pembimbing Skripsi yang telah
e

g'memberikan banyak motivasi, masukan, bimbingan pengarahan selama
ugpenyusunan skripsi ini.
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6.mISegenap Dosen dan Karyawan Prodi Manajemen Pendidikan Islam Fakultas

-
o Tarbiyah dan Keguruan Universitas Islam Negeri Sultan Syarif Kasim Riau.
o

7.aySegenap Dosen dan Karyawan Fakultas Tarbiyah dan Keguruan Universitas

=
—1Islam Negeri Sultan Syarif Kasim Riau.

X

8.—Bapak Hasmi S.Pd, selaku Kepala Sekolah SMA Negeri 1 Keritang Indragiri

zI—|i|ir telah membantu penuli dalam melakukan penelitian, Ibu Salbiyah, S.Pd

ng

“dan Ibu Endang Heriyani, A.Md. selaku Staf Tata Usaha yang telah membantu

e

zpenulis selama melakukan penelitian untuk memperoleh data serta Guru-guru

e

SSMA Negeri 1 Keritang yang turut mendukung sehingga penulis memperoleh

data dan dapat menyelesaikan skripsi ini.

9. Kepada Kedua Orang Tua Tercintaku Sudirman, Hasnah dan Saudara

Kandungku Kupersembahkan sebagai tanda baku dan hormat dan rasa
terimakasih yang tiada terhingga ku persembahkan karya kecil ini kepada
orangtua saya yang telah memberikan kasih sayang dan segala dukungan, dan
E—’cinta kasih yang tiada terhingga yang hanya dapat ku balas dengan selembar

o - . . o .
~kertas ini yang bertuliskan kata cinta dan persembahan. Semoga ini menjadi
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ikap yang keras ini dan selalu menasehatiku untuk tetap menjadi yang lebih
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1(§)ﬂ<epada sahabat Ayu Wandira, Iska Auliani Tanjung, Al Ikwan, Idris

-
oSafarudin, Kasmawati, Vella Nadia, dan keluarga besar Manajemen

o
o Pendidikan Islam angkatan 2020 yang sama-sama berjuang dalam suka dan

=
—duka untuk menyelesaikan pendidikan Strata satu (SI) dalam jurusan

=
—Manajemen Pendidikan Islam.

1]tZDSemua pihak yang tak dapat penulis sebut satu persatu yang telah memberikan

c
ibantuan, doa dan dukungan kepada penulis.

Q;:;; Semoga Allah SWT senantiasa memberikan balasan untuk segala dorongan
d% dukungan serta doa yang telah diberikan kepada penulis dengan pahala yang
berlipat ganda. Penulis ini menyadari skripsi ini masih jauh dari kata sempurna,
oleh karena itu penulis mengharapkan saran dari berbagai pihak daan semoga

skripsi ini bermanfaat bagi kita semua.

Pekanbaru,16 juli 2024
Penulis

MARLINA
NIM 12010327000
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PERSEMBAHAN

O3EH @

o Dengan rahmat Allah vyang maha pengasih lagi maha
péyayang. Aku persembahkan sujud syukur kepada-Mu Tuhan

lang Maha Esa. Dengan kuasamu engkau telah menganugerahkan
kedamaian dalam jiwa- jiwa yang senantiasa resah dan gelisah.

7~ Hari takkan indah tanpa mentari dan rembulan, begitu juga
ﬁéup takkan indah tanpa tujuan, harapan serta tantangan.
Adhamdulillah dengan Ridhomu ya Allah amanah ini telah selesai,
tefah langkahkan kakiku ke depan. Namun ini bukan akhir dari
péjuanganku Rarena masih banyak ribuan tujuan yang harus
dapai, untuk jutaan impian yang akan dikejar , untuk sebuah
pengharapan, agar hidup jauh lebif bermakna. Xupersembahkan karya
Recil ini, untuk cahaya hidup, permata surgaku, yang senantiasa ada
saat suka maupun duka. Selalu setia memberiku semangat, dan
mendampingi aku saat Rulemah takberdaya (Ayah Ibu Tercinta) yang
selalu memanjatkan doa kepada putrimu tercinta dalam setiap
sujudnya. Ayah Ibu klianlah inspirasi tujuan utama anakmu ini dan
penyemangat hidupku terimakasih aku ucapkan atas cinta dan kasih
sayang kalian takkan aku lupakan.
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1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber:
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian, penulisan karya ilmiah, penyusunan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.
b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar UIN Suska Riau.

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun tanpa izin UIN Suska Riau.
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ABSTRAK

O3EH @

Marlina(2024) : Strategi Kepala Tata Usaha Untuk Meningkatkan Mutu
Layanan Administrasi Sekolah Menegah Atas Negeri 1
Keritang

w e)

Fungsi layanan administrasi sekolah, khususnya dalam mendukung tercapainya
vist dan misi sekolah, hingga kini belum mendapatkan perlakuan yang seimbang.
Dékungan administrasi bukan saja dalam rangka memperlancar pelaksanaan
kegiatan pokok yang bersifat rutin tetapi juga dalam rangka pengembangan
sekmlah untuk kedepannya. Penelitian ini bertujuan Untuk mengetahui strategi
ke‘tﬁala tata usaha dalam meningkatkan mutu layanan administrasi di Sma Negeri 1
Keritang dan Untuk mengetahui apa saja faktor pendukung dan penghambat untuk
meéhingkatan mutu layanan di Sma Negeri 1 Keritang. Metode penelitian yang
diddinakan adalah penelitian kualitatif dengan pendekatan deskriptif. Penelitian
difdakukan 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
pergbahan dalam kebijakan atau prosedur administrasi sekolah dapat menyulitkan
ke‘:p:ala tata usaha untuk mengadopsi praktik terbaik.

(¢]
Kgta Kunci: Strategi, Kepala Tata Usaha, Mutu Administrasi Sekolah
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ABSTRACT

§>{9H ©)

rlina (2024): The Strategy of the Head of Administration Staff in
: Improving School Administration Service Quality at State
Senior High School 1 Keritang

eyd

Tt% 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
ofa@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
reggarch was conducted at State Senior High School 1 Keritang, Indragiri Hilir
Régency, 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
ad§3pt best practices.

ords: Strategy, Head Administration Staff, School Service and
Administration
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B BAB I
{ah]
G
o PENDAHULUAN
=
jeb)
A.3 Latar Belakang
; Kualitas dan keberhasilan sekolah dipengaruhi oleh berbagai faktor,
gsalah satunya adalah peran kepala tata usaha sekolah sebagai seorang manajer
gﬂ/ang bertanggung jawab dalam pengelolaan administrasi sekolah guna
w
. . - o o 1 - -
oMmencapai tujuan pendidikan di sekolah.” Dalam upaya mencapai tujuan
Bpendldlkan di sekolah, tenaga administrasi memiliki peran yang sangat
c
penting.

Tenaga administrasi/ bagian tata usaha bertanggung jawab dalam
mengelola sistem administrasi dan informasi pendidikan di sekolah, serta turut
berkontribusi dalam pengembangan sekolah.? Proses pelaksanaan pendidikan
melalui lembaga pendidikan dikatakan berhasil jika memiliki sistem
administrasi yang efisien.’

Secara umum, tenaga administrasi sekolah maupun kepala tata usaha

ESI 9}e]}S

erupakan Sumber Daya Manusia (SDM) yang memiliki kualifikasi dan

Jrure

kompetensi untuk melakukan tugas-tugas seperti pencatatan dan penulisan

n

administrasi, yang bertujuan untuk mendukung proses pendidikan di sekolah.

ISIJAIU

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

A3

52003, Bab 1, Pasal 1 ayat 5, menggambarkan "Tenaga Kependidikan™ sebagali

nsij

! Supatmi, Masluyah Suib, M. Sukri, Peranan Kepala Sekolah sebagai Manajer dalam
MeRingkatkan Tugas Tata Usaha di SMPN 1 Singkawang, Jurnal Pendidikan dan Pembelajaran
Uritan, Vol.3, No. 4, 2015, h. 1-2.
2 - . - . .

Zulfakar dan Tarmizi, Kemampuan Operasional Kepala Sekolah dengan Produktivitas
Ke#ja Staf Tata Usaha, Jurnal Visionary, Vol. 1, No. 2, 2016, h. 84,
® Mulyono, Manajemen Administrasi & Organisasi Pendidikan, (Yogyakarta, Ar-Ruzz
Medlia, 2010), h. 16.
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SIS NER AT

©
?ndividu dalam masyarakat yang secara sukarela diangkat untuk mendukung

-
openyelenggaraan pendidikan. Mereka adalah elemen pendukung program

d

osekolah.*

Pernendiknas Nomor 24 Tahun 2008 mengenai Standar Administrasi
ekolah menekankan bahwa seorang kepala tata usaha harus memiliki
emampuan manajerial. Sebagai seorang manajer, mereka harus

memilikiketerampilan untuk memengaruhi membimbing,mengarahkan,dan

e

-omnengendalikan para Tenaga administrasi yang terlibat dalam penyelenggaraan

e

Cpendidikan. 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.’

Mengacu pada hal di atas, jika seorang pemimpin memiliki kualifikasi
yang sesuai dengan standar yang telah ditetapkan oleh pemerintah, ini dapat

-(-'.-:'rneningkatkan kualitas organisasi yang dipimpinnya dan meningkatkan kinerja

ereka. Salah satu tanggung jawab kepala tata usaha adalah meningkatkan

E[S% aje

Emutu kerja tenaga kependidikan.® Maka melalui pendekatan maupun strategi

™
gkepala tata usaha, dapat mewujudkan ketercapaian tugas yang telah ditetapkan

L

ssesuai dengan keberhasilan yang diinginkan.

Peran kepala administrasi sekolah/madrasah sebagai pemimpin tenaga

gjo A1

ependidikan  di  sekolah sangat signifikan. kepala administrasi

=

= *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.

e ® Permendiknas Nomor 24 Tahun 2008

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

KiRg€rja Tenaga Kependidikan, Jurnal Shautut Tarbiyah, Vol. 28 No. 2, 2022, h. 214.
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©
mIsekolah/madrasah, memiliki peran kunci dalam mengawasi Kinerja tenaga

-
okependidikan di sekolah. kepala sekolah membutuhkan KTU untuk mengelola

o
wdan mengawasi kinerja staf kependidikan di sekolah. Seperti kepala sekolah

—memiliki strategi untuk meningkatkan kinerja stafnya. strategi ini bertujuan

=
cuntuk mengidentifikasi dan memperbaiki masalah yang mungkin muncul dari

ztahun sebelumnya atau dari kepemimpinan sebelumnya.’

Kepemimpinan visioner dan strategi manajemen yang tepat adalah kunci

B)ysng

sdalam mengarahkan administrasi dengan efektif. kepemimpinan yang efisien

gmengarahkan 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.?

Berdasarkan hasil wawancara awal (Studi Pendahuluan) bersama kepala

sekolah dan segenap tenaga administrasi sekolah pada tanggal 15 Desember

22023°. Penulis menemukan beberapa permasalahan di antaranya sebagai

erikut:

Kurangnya kepemimpinan yang efektif atau strategi manajmen yang

mengarah pada keberhasilan dalam mengelola administrasi sekolah.

Kesulitan dalam mengelola dan mengakses arsip-arsip sekolah dengan

efisien, yang mungkin mengganggu proses pengambilan keputusan.

ng|jo &.]}SI!%A}UI] DIMIE[S] 21k

" Fildzah Nurfadlilatur Rohmah, Strategi Kepala Tata Usaha dalam Peningkatan Kinerja
Tefigga Kependidikan di Madrasah Tsanawiyah Negeri 4 Blitar, Skripsi Universitas Negeri
M@ang, 2019, h. 3,

® Fauzan, Kepemimpinan Visioner dalam Manajemen Kesiswaan, Al-idarah: Jurnal
Kegendidikan Islam, Vol.6, No. 1, 2016.
° Berdasarkan hasil wawancara awal ( Sudi Pendahuluan) bersama Kepala sekolah, pasa
15 @esember 2022. Pukul 09:00 ruagan kepala sekolah SMA negeri 1 Keritang Indragiri Hilir
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Kurangnya sumber daya seperti personel, perangkat, atau anggaran untuk
mengelola administrasi sekolah dengan efisien.

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

an memfokuskan dalam penelitian yang berjudul ¢‘Strategi Kepala Tata

saha 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.

neny wisey jrredg uejng }(L&Z[}SIBA}SH dTure|[s] 33e3s

Persoalan-persoalan yang dikaji dalam judul sesuai dengan bidang ilmu
yang penulis pelajar, yaitu manajemen pendidikan.

Kehadiran masalah nyata yang mempengaruhi sekolah dalam pengelolaan
administrasi

Keinginan untuk mengidentifikasikan inovasi perbaikan yang dapat di
terapkan dalam administrasi sekolah.

Dorongan untuk meningkatkan profesionalisme dan kompetensi staf
administrasi sekolah.

Pemahaman tentang peran kepala sekolah dalam mengembangkan strategi

layanan administrasi yang sukses.
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Untuk menghindari terjadinya kesalahpahaman terkait judul penelitian

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

menegaskan beberapa istilah yang berkaitan dengan judul, yaitu;

w
—+
=
=
D
Q

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.

Kepala Tata Usaha

Kepala tata usaha bagian yang beberapa penting dalam pelaksanna
administrasi di sekolah, serta diperlukan untuk menunjang tercapainya
pendidikan
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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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

ermasalahan

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.
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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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?

EZ Tujuan dan Manfaat

A . ..
5-1. Tujuan Penelitian

c

neny wisey jrredAg uejpng jo AJrsIaarupn dTure|[s] 33e3s

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.
Untuk mengetahui apa saja faktor pendukung dan penghambat strategi
kepala tata usaha untuk meningkatkan mutu layanan administrasi di

SMA Negeri 1 Keritang Indragiri Hilir.

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 vyaitu stategi kepala tata usaha untuk meningkatkan mutu layanan

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

1)

2)

3)

Hasil dalam penelitian ini diharapkan dapatbermanfaat:

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.

Bagi tenaga kependidikan: sebagai penambahan wawasan dan
pemahaman strategi kepala tata usaha untuk meningkatkan mutu
layanan administrasi di SMA Negeri 1 Keritang Indragiri Hilir.
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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A__Strategi
§- g
7—?1. Pengertian Strategi
= Strategi dalam kamus besar dapat diartikan sebagai suatu rencana
=
g’ yang cermat mengenai kegiatan untuk mecapai suatu sasaran yang khusus.
w
& Seiringan dengan perkembangan disiplin ilmu dan menjadi bermacam-
Py . . .
5~ Maam sebagai dikemukan oleh para ahli dan buku karya mereka masing-
c

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™.

Perencanaan strategi ada tiga komponen utama yaitu 1) analisi
strategi 2) penetapan arah-tujuan strtegis dan 3) perencanaan tindakan™.
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

rej[ng Jo AJISIdATU) dDTUIR]S] d)¥}S

1% Hidayat, H., & Martina, N. 2022. Strategi Kepala Sekolah Dalam Meningkatkan Mutu

Lulusan. Jambura Journal of Educational Management, 44-54.
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>0

! 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™.

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®,
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

Lt
. Prasodjo. 2021. Manajemen Strategi. Penerbit Zahir Publishing. Yogyakarta
3 sagala, S. 2009. Administrasi Pendidikan Kontemporer.
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©

g tahap serta urutan pergerakan kergiatan, serta kecepatannya, unsur ini
-

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

o Bagaimana hasil dapat dicapai dengan baik, dengan logika ekonomi
?_ . . . 514

= atau “ekonomi logic”".

=

2. Mutu Layanan administrsi sekolah

i a. Pengertian layanan

c

& Menurut Kotler layanan merupakan setiap tindakan atau kegiatan
jeb)

o yang dapat ditawarkan oleh satu pihak kepada pihak lain, pada
QD

- 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™.

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
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sauri, Sofjan. 2013. Strategi Management. Jakarta: PT Rajagrafindo Persada.
' 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®®.

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

U
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'® Mappaenre, A. Dasar-Dasar llmu Administrasi dan Manajemen. Badan (Penerbit
versitas Negeri Makassar. 2009).
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kebermutuan subsistem dalam sistem proses, yang meliputi tindakan

kerja, komunikasi, dan monitoring*’

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'®. 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.

7 Anwar, H. M. I. Administrasi Pendidikan dan Manajemen Biaya Pendidikan. 2019
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'8 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®. 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 2.
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= % Gunawan, 1.,dkk. Pemberdayaan Tenaga Administrasi Sekolah Menengah Pertama
Kota Batu: Studi Deskriptif. vol. 1 No. 4, 2018, di JAMP.H 467-471

% Surya, P. Peran penting tenaga administrasi sekolah dalam penguatan budaya
sekolah untukimplementasi pendidikan karakter. 2012
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©
g Tugas administrasi sekolah mencakup tugas-tugas pokok yang
; dilaksanakan di sekolah. Tugas-tugas tersebut meliputi**:
o
o 1) Bidang Akademik
2 Bidang akademik mencakup kegiatan-kegiatan berikut:
g a) Mengatur jadwal pelajaran.
i b) Menyusun program tahunan dan semester.
‘E_ c) Mengatur pelaksanaan penyusunan model satuan pembelajaran.
Q;:;; d) Menentukan norma kenaikan kelas.
g e) Menentukan norma penilaian.

f) Mengatur pelaksanaan evaluasi belajar.

g) Meningkatkan perbaikan mengajar.

h) Mengatur kegiatan kelas apabila guru tidak hadir.

1) Mengatur disiplin dan tata tertib kelas.

2) Bidang Kesiswaan

;U") Bidang kesiswaan meliputi berbagai kegiatan berikut:
; a) Mengatur pelaksanaan penerimaan siswa berdasarkan peraturan
,:’5:, penerimaan siswa baru.
% b) Mengelola layanan bimbingan dan konseling.
g c) Mencatat kehadiran dan ketidakhadiran siswa.
®
E d) Mengatur dan mengelola kegiatan ekstrakurikuler.
iu: 3) Bidang Personalia
g a) Mengatur pembagian tugas guru.
@ ! 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.
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.
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.
Bidang Hubungan Masyarakat
Bidang hubungan masyarakat meliputi kegiatankegiatan

berikut:
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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

nelry eysng Nin Y!jlw eydioyey @

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?.

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®. Hanya saja yang

UP}[NG Jo AJISIDATU() dIWIR[S] d}€}S

= 2 Muspawi, M., Realisasi Kinerja Tenaga Administrasi Sekolah dalam Peningkatan
Mutu Pelayanan. vol. 4 No. 3, 2020. di JMSP.h 232-239
> 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®*.

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®.

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

neny wisey jrreAg uejpng jo AJISIdAIu) dDTWe[S] 33e)S

** Sagala, S. Administrasi Pendidikan Kontemporer, 2009.

> Kependidikan, P. M. P. D. T., & Nasional, D. P. Manajemen Ketatausahaan
Sekolah.
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sekolah, memproses pertanggungjawaban dan mengadministrasikan
keuangan.

Tugas pokok dan fungsi urusan sarana dan prasarana adalah menyusun
kebutuhan, mengatur bahan/peralatan sekolah serta memelihara dan
merawatnya.

Tugas pokok dan fungsi urusan kesiswaan adalah membantu Kepala
Tata Usaha dalam melaksanakan administrasi kesiswaan.

Tugas pokok dan fungsi urusan kurikulum dan Program Pembelajaran
adalah membantu Kepala TAS dalam melaksanakan administrasi
kurikulum dan Program Pembelajaran.

Tugas pokok dan fungsi urusan kehumasan adalah membantu Kepala
Tata Usaha dalam melaksanakan administrasi kehumasan.

Tugas pokok dan fungsi pesuruh adalah mengantar surat, meminta
bukti penerima surat, dan melaksanakan tugas lainnya sesuai perintah
atasannya.

Tugas pokok dan fungsi pengemudi adalah menyiapkan dan
mengemudikan kendaraan dinas untuk kepentingan dinas dengan aman
dan lancar.

Tugas pokok dan fungsi penjaga sekolah/Petugas Keamanan adalah
menjaga keamanan sekolah dan lingkungan agar tercipta suasana
aman, tertib, nyaman, dan berwibawa.

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.

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®:

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.

Agluej[ng jo A31sId9ATU) DTUIR]S] d}¥}S
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b )

3,

‘nery BYsng NiN Jelem Bueh ueBunuadsy ueyiBniaw sepn uediynBuad °q

‘nery eysng NN uizi eduey undede ymuaq wejep Ul sin} eA1ey yninjas neje ueibegas yeAueqiadwaw uep uejwnwnbuaw Buelse|iq ‘'z
‘yejesew niens uenefun neje )iy uesinuad ‘uelode| ueunsnAuad ‘yeiw) efiey uesinuad ‘uenieuad ‘ueyipipuad uebunuaday ynun eAuey uednnbuad e

h

NVIE YYSNS NIN
o0
.lf U

ﬁ:n
- |

JJaquuns ueyingaAuswu uep ueywniueasusw edue) 1ul siny eAiey ynines neje ueibeqgas diynbusw Buele|q ‘|

0

Buepun-Buepun 1Bunpuing eidio eq

nelry eysng Nin Y!jlw eydioyey @

neny wisey jrreAg uejpng jo AJISIdAIU) dDTWE[S] 3}€)S

21

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.

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.

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.
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 2’

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
g.? d. Memperbaiki proses secara kontinu
g
1 e. Menggunakan pendekatan ilmiah dalam pengambilan keputusan
wn
g f.  Menggunakan komite jangka panjang
g g. Layanan yang berkaitan dengan penyediaan dan distribusi barang saja
=
=5 Secara umum, manajemen strategi memiliki tiga proses manajemen,
(g°]
-t
@ yaitu®:
ek
%)
° a Tahap Formulasi Strategi: meliputi pembuatan visi, misi tujuan dan sasaran,
= pengidentifikasian faktor internal dan eksternal organisasi, pembuatan
3) " sholihat, Syaiful. Manajemen Strategic dalam Meningkatkan Mutu Pendidikan.
(Bandung: Alfabeta.2017).
= % 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.

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 .

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.

Prinsip Pengelolaan: Kesuksesan seorang administrator tergantung
pada kemampuannya untuk melakukan manajemen dengan baik, yang
mencakup perencanaan, pengorganisasian, pengarahan, dan
pengendalian tugas-tugas yang dijalankan.

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.
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.

Prinsip Kerjasama: Kesuksesan seorang administrator terlihat dalam

kemampuannya untuk mempromosikan kerjasama di antara seluruh
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©
g anggota organisasi, baik secara horizontal (antara rekan sejawat)
G
o maupun secara vertikal (antara atasan dan bawahan).?
o
o Berdasarkan uraian yang telah dijelaskan, dapat disimpulkan bahwa
i strategi meningkat mutu pelayanan itu penting. Dalam penerapannya semua
g unsur yang ada disekolah haruslah memiliki kesadaran dalam mewujudkan
= strategi meningkatkan mutu pelayanan untuk mencapai kepuasan dari pengguna
(0))
g jasa pendidikan. Dengan demikian diharapkan mutu pelayanan terus meningkat
—
©  dan kegiatan sekolah dapat berjalan dengan kondusif dan terselenggara dengan
A
o baik.
c

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
n30

kemungkinan perbuatan tersebut diulanginya kembali

Ini juga mempermudah proses pengukuran dan pemahaman dalam

I 21831S

wpengumpulan data di lapangan dalam konteks penelitian. Dalam kasus ini konsep
+¥]
éyang dikaji dalam penelitian berkaitan dengan Strategi Kepala Tata Usaha untuk
o]

C{\/Ieningkatkan Mutu Layanan Administrasi Di SMA Negeri 1 Keritang Indragiri

=

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

W

1. Strategi Kepala Tata Usaha dalam meningkatkan mutu layanan administrasi

(=)

™  sekolah

W

=

2 2% Siti Maisaroh, Danuri, Administrasi dan Supervisi Pendidikan, (Palembang: Tunas
Ge?rln)ilang Press, 2020), h. 13-14.

< * 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

nery wisey
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Fokus pada pelanggan ( internal & eksternal)

Memiliki obsesi tinggi terhadap kualitas

Membutuhkan kerjasama tim

Memperbaiki proses secara kontinu

Menggunakan pendekatan ilmiah dalam pengambilan keputusan
Menggunakan komite jangka panjang

Layanan yang berkaitan dengan penyediaan dan distribusi barang saja

Faktor Pendukung dan penghambat strategi kepala tata usaha dalam

meningkatkan mutu layanan administrasi

Sumber daya manusia yang trampil dam kompeten

Komunikasi terbuka dan kerjasama yang baik

Sistem dan prosedur yang jelas dalam layanan administrasi layanan
administrasi

Kurangnya sumber daya oprasional

Apakah peran komite sekolah dan orangtua dapat menunjang

keberhasilan dalam system administrasi

enelitian Relevan
Penelitian yang relevan mengacu pada penelitan yang memiliki kaitan dengan

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

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

A3

~dan juga untuk menujukkan bahwa penelitian yang dilakukan oleh penulis bersifat
Lo =

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

—

gterdahulu yang relevan telah dilaksanakan, di antaranya berikut ini:

neny wisey jrredg
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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.

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 llmu 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.

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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UIN SUSKA RIAU

berfokus pada Peran Tenaga Administrasi dalam Meningkatkan Mutu

Layanan Administrasi di Madrasah Pembangunan.

© Hak cipta milik UIN Suska Riau State Islamic University of Sultan Syarif Kasim Riau

Hak Cipta Dilindungi Undang-Undang

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber:
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian, penulisan karya ilmiah, penyusunan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.
b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar UIN Suska Riau.

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun tanpa izin UIN Suska Riau.
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BAB IlI

METODE PENELITIAN

}d1oeH @

E

A__Jenis Penelitian

wi

Pendekatan ini termasuk dalam kategori penelitian kualitatif dengan

BN

endekatan deskriptif. Pendekatan ini merupakan suatu metode penelitian yang
enghasilkan data berupa deskripsi dalam bentuk teks tertulis,komunikasi lisan dan

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

eysn

—tkualitatif adalah suatu proses penyediaan yang bertujuan untuk memahami masalah

e

=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™..
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

wn
ﬁ - - - - - - - -
2 menjelaskan aspek-aspek kualitatif atau karakteristik dari pengaruh sosial yang tidak

(¢]

Edapat di jelaskan, diukur, atau dilukiskan melalui metode kuantitatif-

+¥]

B

B.~ Lokasi dan Waktu Penelitian

=

E- Lokasi penelitian ini dilakukan di SMA Negeri 1 Keritang Indragiri
(g°]

-t

@Hilir. Pilihan lokasi ini didasari atas kesanggupan pwnwlitian dalam
B

]

©memudahkan melakukan penelitian. Dengan penelitian ini berjudul strategi
W

=

Y

=

& 3 samsu, Metode Penelitian: teori dan aplikasi penelitian kualitatif, kuantitatif,Mixed

m

@D
—

hods, serta Research & Development, ( jambi: pusaka. 2017), h.86.
36 hursapia Harahap, penelitian kualitatif, ( medan:Ashri Publishing, 2020), h.123

30
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m31<epala tata usaha dalam meningkatkan mutu layanan administrasi sekolah.

e

1D

eyd

wi

NLO !

Penelitian ini dilakukan pada bulan Mei 2024.

Subjek dan Objek Penelitian

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

epala Tata Usaha untuk Meningkatkan Mutu Layanan Administrasi sekolah di SMA

o Negeri 1 Keritang Indragiri Hilir.

sn

-~ -
Do Informan Penelitian

R

Q
c

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

AJISIDATU) DTWR]S] d

Dalam penelitian ini, berbagai teknik digunakan untuk mengumpulkan atau

memperoleh data. Ataupun teknik pengunpulan data yang diterapkan dalam

penelitian ini dijelaskan sebagai berikut:

wn

ee .
=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.> 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

o
neny wisey grefg uejng jo

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

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

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.

Dokumentasi

neiy ejysng Niny!iw eidid yeHd o

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

epala Tata Usaha untuk Meningkatkan Mutu Layanan Administrasi sekolah di SMA

[S124E35

e

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

gf)

enggunakan metode analisis kualitatif. Teknik analisis data dalam jenin penelitian

ini diterapkan segala proses pengumpulan data berlangsung. Sebelum melaksanakan

JATU

JISI

Wawancara, peneliti melakukan observasi sebagai satuan bentuk persiapan terhadap

%0&

arasumber yang akan diwawancarai.

Saat melakukan wawancara, peneliti melanjutkan analisis yang telah dilakukan

g ueins

ebelumnya dengan menyajikan serangkaian pertanyaan dan mengevaluasi respon

1IeA

dari narasumber. Apabila terdapat informasi yang tampak belum lengkap atau

nery wisey j
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mgnemerlukan klarifikasi lebih lanjut, peneliti akan memberikan pertanyaan tambahan
:sehingga memastikan bahwa analisis data yang diperoleh dapat dipercaya.

g- Sesuai dengan yang dijelaskan dalam Miles dan Humberman mengemukakan
§pahwa dalam analisis data penelitian kualitatif terdapat tiga langkah yang harus
;_\‘Hitempuh oleh peneliti secara berkesinambungan dan melibatkan interaksi.. Berikut
%ni adalah tahapan-tahapan tersebut™:

g)l. Reduksi Data (Data Reduction)

7

5 Mereduksi data mencangkup proses menyusutkan informasi,
? mengidentifikasikan poin-poin kunci, dan memusatkan perhatian pada
c

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.

w

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

3% Hardani, H., dkk. Metode penelitian kualitatif & kuantitatif. 2020.

neny wisey JirpAg uejing jo AJISIdATU) dDIWER[S] 3}€)S



‘nery eysng NN uizi eduey undede ymuaq wejep Ul sin} eA1ey yninjas neje ueibegas yeAueqiadwaw uep uejwnwnbuaw Buelse|iq ‘'z

NVIE YYSNS NIN
o

&

‘nery BYsng NiN Jelem Bueh ueBunuadsy ueyiBniaw sepn uediynBuad °q

‘yejesew niens uenefun neje )iy uesinuad ‘uelode| ueunsnAuad ‘yeiw) efiey uesinuad ‘uenieuad ‘ueyipipuad uebunuaday ynun eAuey uednnbuad e

b )

3,

>

h

JJaquuns ueyingaAuswu uep ueywniueasusw edue) 1ul siny eAiey ynines neje ueibeqgas diynbusw Buele|q ‘|

0

Buepun-Buepun 1Bunpuing eidio eq

dioyeH @

ISENEMEATITITES

G,

1M eysn

34

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.

ji Keabsahan Data

Penerapan tringulasi pendekatan terbaik untuk mengurangi perbedaan dalam

Zkontruksin realitas yang terjadi dalam suatu studi ketika data mengenai berbagai

ne

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®*:

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.
Triangulasi Teknik

Triangulasi teknik untuk memeriksa keandalan data dengan cara

memeriksa dengan data yang sama dari berbagai sumber menggunakan

neny wisey JrapiAg uej[ng yo AJISIIATU) DTWR[S] 3)e)S
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e

9] PENUTUP
6.

Q

A_Kesimpulan

w

Berdasarkan hasil penelitian yang dilakukan peneliti dengan judul

MR

trategi Tata Usaha untuk meningkatkan mutu layanan Administrasi Sekolah

£N

enengah Atas Negeri 1 Keritang Indragiri Hilir. Dengan ini disimpulkan

ahwa;

d eysn

1. Stategi kepala tata usaha untuk meningkatkan mutu layanan

neil

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.

67
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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.

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.

aran

Pihak sekolah mempertimbangkan untuk memperkenalkan sistem
manajemen sekolah terintegrasi dan layanan online bagi siswa dan orang
tua guna meningkatkan aksesibilitas dan efisiensi.

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.
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hendaknya harus ditingkatkan agar
mendukung proses administrasi. Pemeliharaannya pun harus dijaga oleh

Dalam aspek sarana prasarana,.

~
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LAMPIRAN

© Hak cipta milik UIN Suska

State Islamic University of Sultan Syarif Kasim Riau
I Hak Cipta Dilindungi Undang-Undang
..u. ,. 1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber:
A = .n.. a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian, penulisan karya ilmiah, penyusunan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.

=2:0 b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar UIN Suska Riau.

unsuscamay 2+ Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun tanpa izin UIN Suska Riau.
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Pertanyaan

1. Menurut Ibu apakah
mutu layanan yang
diberikan oleh tenaga Tata
Usaha sekolah sudah
maksimal?

Lampiran 1 Pedoman wawancara
= = =
vos M
NEMA  TMarlina NIM : 12010327000
24z B
SJUDEL  cStrategi Kepala Tata Usaha Dalam Meningkatkan Mutu Layanan Administrasi
5§33 =©
= é Sekolah Di SMAN 1 Keritang
m —
soc B
Egs = PEDOMAN WAWANCARA
=t @ e
x | ]
3 g = (Kepala TU & Staff TU)
o o Z
0] =
= .0 w
% R&musan Masalah Sub Indikator
= strategi kepala tata Mutu Layanan administrasi
E usahd'dalam madrasah.
& 2 menifigkatkan mutu y ! |
© = |layafan administrasidi | & FOKus pada pelanggan
& (internal & external).
b. Memiliki obsesi tinggi

s H |

JJaquuns ueyingaAusiu uep ueywniueasusw eduey 1ul siny efiey um@; neje ueibeqas dunﬁueu@um

| Hi

g

T

terhadap kualitas, dan

menggunakan pendekatan
ilmiah dalam pengambilan
keputusan dan pemecahan
masalah.

Memiliki komite jangka
panjang
Membutuhkan  kerjasama

tim ( teamwork)

Memperbaiki proses secara
kontinu

2.Menurut ibu apakah
kepala sekolah telah
melakukan pendekatan
ilmiah dalam pengambilan
keputusan dan pemecahan
masalah?

3. Aparencana 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

‘yejesew nyens uenefly
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guru dalam hal adminitrasi

1. Bagaimana penerapan

N ® Strategi  kepala tata usaha | - i dministrasi tertent
% g — meningkatkan mutu layanan. fsaehmmaenrinr:glgtrs;\ ertentu
T o . . . .. .
a § ‘j:_ a. Pemberian jasa-jasa efektivitas operasional
(e @ -
% 3 i b. Layanan yang berkaitan 2. Bagaimana menentukan
g2 o dencan  penvediaan  dan keberhasilan atau kegagalan
1@ o _ g_ _p y suatu sistem administrasi?
2 = - FlIStrIDUSI barang-barang | 5. Bagaimana memastikan
8 § = Jasa bahwa sistem administrasi
;: % = c. Penerapan sistem gznmg g:fergg‘:ﬁ” ?deamlllkl
A= = administrasi yang efisien dpkt'p't q P Kineri
2 > produktivitas dan kinerja
&= 0 keseluruhan organisasi?
=) . .
= - 4. Apa saja yang harus di
Q = e
B A perbaiki dalam mutu
2= QO layanan TU?
g% [FaktooPendukung dan Faktor Pendukung 1.Apa saja faktor
% © Penghambat Strategi Faktor Penghambat pendukung strategi kepala
a C
5 7 [Kepata Tata Usaha tata usaha dalam
o 5 |Dalam Meningkatkan meningkatkan mutu
3 & |[Mutu Layanan layanan administrasi
= S Administrasi Sekolah Sekolah?
F 3 2. Apa saja faktor pengha
i 3 mbat strategi kepala tata
g usaha dalam meningkatkan
4 £ mutu layanan administrasi
x = Sekolah?

=}
b
55
s 3
> @ wn
- ‘3 E.
B0 = PEDOMAN WAWANCARA
2 g e

= [
§ @ g (Kepala Sekolah)
£z *

- =
g No Rumusan Masalah Sub Indikator Pertanyaan
o 1 |strat ikep_ala tata usaha Mutu Layanan administrasi 1.Apa strategi utama yang
E dalam meningkatkan Bapak terapkan untuk
= tL’g madrasah. SR A YT,
7 mututayanan meningkatkan efisiensi dan
§ adm\@is%[/rasi Sekolah - Fokus pada pelanggan kualitags layanan
= =N (internal & external). administrasi?
Ed w A C i
; = b. Memiliki obsesi tinggi 2. Bagaimana bapak
G 'Y terhadap kualitas, dan memastikan bahwa seluruh
o = staf administrasi terus
g n c. menggunakan mengembangkan
g D pendekatan ilmiah dalam | keterampilan dan
é =N
= ~
=
3 @
) e
8 =
= e

5]
=




‘nery eysng NN uizi eduey undede ymuaq wejep Ul sin} eA1ey yninjas neje ueibegas yeAueqiadwaw uep uejwnwnbuaw Buelse|iq ‘'z

NVIE YYSNS NIN
()

‘nery BYsng NiN Jelem Bueh ueBunuadsy ueyiBniaw sepn uediynBuad °q

e Uy uesiunuad ‘ueloder ueunsnAuad ‘uenun efaey uesunuad ‘uenuauad ‘uesinipuad ueBunuaday yvmun eAueu uednnbus - e

g

77

i

T

s H |

nelry eysng Nin Y!jlw eydioyey @

pengambilan keputusan
dan pemecahan masalah.
d. Memiliki komite jangka
panjang
e. Membutuhkan kerjasama
tim ( teamwork)

f. Memperbaiki
secara kontinu

proses

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?
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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?

HoH

Fakt@r. Pendukung dan
PengHambat Strategi
Kepata Tata Usaha
Dalam Meningkatkan
MutELayanan

Administrasi Sekolah

Faktor Pendukung
Faktor Penghambat

1.Apa saja faktor
pendukung yang telah
diidentifikasi untuk
meningkatkan mutu
layanan administrasi?

2.Apa saja hambatan atau

‘yejesew niens uenelun-ne
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el

=N
(- |

-

Bt

tantangan yang telah
diidentifikasi dalam upaya
meningkatkan pelayanan
administrasi?

Buepun-Buepun 1Bunpuing pdioyey

SNINnlw eydiopeH @

PEDOMAN WAWANCARA

(Guru)

Rumusan Masalah

Sub Indikator

Pertanyaan

puad ueBunuaday ynjun eAuey uednynfua

HoaH

s H |

strategi kepala tata usaha
dalam meningkatkan
mututayanan
admiflistrasi 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/lbu
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?

¥ | Hi
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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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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

Faktor Pendukung
Faktor Penghambat

Faktor Pendukung dan
Penghambat Strategi
Kepala Tata Usaha
Dalam Meningkatkan

Mutu Layanan
Administrasi Sekolah

RAak cipta milik

UIN Suska Riau

Hak Cipta Dilindungi Undang-Undang
.u. ;ﬂf 1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber:

BN il

By

UIN SUSKA RIAU

State Islamic University of Sultan Syarif Kasim Riau

a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian, penulisan karya ilmiah, penyusunan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.
b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar UIN Suska Riau.
2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun tanpa izin UIN Suska Riau.



‘nery eysng NN uizi eduey undede ymuaq wejep Ul sin} eA1ey yninjas neje ueibegas yeAueqiadwaw uep uejwnwnbuaw Buelse|iq ‘'z

NVIE YYSNS NIN
o

&

‘nery BYsng NiN Jelem Bueh ueBunuadsy ueyiBniaw sepn uediynBuad °q

‘yejesew niens uenefun neje )iy uesinuad ‘uelode| ueunsnAuad ‘yeiw) efiey uesinuad ‘uenieuad ‘ueyipipuad uebunuaday ynun eAuey uednnbuad e

b )

3,

>

h

JJaquuns ueyingaAuswu uep ueywniueasusw edue) 1ul siny eAiey ynines neje ueibeqgas diynbusw Buele|q ‘|

0

Buepun-Buepun 1Bunpuing eidio eq

80

©
llampiran 2 Transkip Wawancara

{ah]
G
o Transkip wawancara
O
Ng)ma Informan : Hasmi S.Pd
Jabatan : Kepala sekolah
J@Cﬁis kelamin . Laki-laki
T;Inpat Wawancara : SMAN 1 Keritang
w
ngi/Tanggal : Rabu/ 29 Mei 2024
—~
jeb)
o)
A : Assalamualaikum Warahmatullahi Wabarakatuh, Selamat Pagi pak?
c

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?

:Apa strategi utama yang Anda terapkan untuk meningkatkan efisiensi dan

kualitas pelayanan administrasi di sekolah?

‘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

nery wisey Juredg uej[ng jo A3Is1aAtug) sorure[sy yejg

Fokus pada pel
(internal & ext
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kesalahan dan mempercepat pengolahan data. Kami menyadari pentingnya

memiliki staf administrasi yang terampil dan terlatih.

:‘Bagaimana Anda memastikan bahwa seluruh staf administrasi terus
mengembangkan keterampilan dan pengetahuan mereka untuk memberikan

pelayanan yang lebih baik?

“Kami menyediakan FelaGaneGUISHUNtUKIStaF adminiStasiaPelaanini

ahi calam bidang teteny, atau pelatinan ekstjmal 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

:Apa rencana jangka panjang bapak dalam meningkatkan mutu layanan

administrasi?

“Kami berencana untuk terus meningkatkan penggunaan teknologi dalam

proses administrasi. Hal ini meliputi penggunaan sistem manajemen sekolah

terintegrasi yang dapat mengelola data siswa, Kghadiran, 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*

:Apa saja faktor pendukung strategi kepala tata usaha dalam meningkatkan

mutu layanan administrasi?

mengembangka
keterampilan de
pengetahuan ste
administrasi

komite jangka
Panjang mening
mutu layanan
administrasi
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“Sebagai kepala sekolah di di SMAN 1 Keritang, kami telah melakukap

beberapa upaya penting untuk memastikan komitmen dan dukungap

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

:Apa saja faktor penghambat strategi kepala tata usaha dalam meningkatkan

mutu layanan administrasi?

“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

eeee

teknologi dan pelatihan staf administrasi.

Dukungan kep
sekolah

PTOSES SECATd F

Hambatan atau
tantangan
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Ngjﬁla Informan > Yulius Carles, S.Pd
G

Japatan : Guru
O

Jg)nis kelamin : Laki-laki

TEmpat Wawancara : SMAN 1 Keritang

I—?éri/Tanggal :Rabu/ 05 Juni 2024
2 : Assalamualaikum Warahmatullahi Wabarakatuh, Selamat siang Pak?
w
ER : “Wa’alaikumusalam Warahmatullahi Wabaraktuh, siang Nak”
~
jeb)
A : Terimakasih banyak pak. Perkenalkan saya Marlina Dari UIN Suska
o Riau, Dan Saya Merupakan Alumni Tahun 2019 di SMA Negeri 1
S 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

)

neny wisey jrreAg uejpng jo AJIsIdAru) dIwe[s|y Hejs

administrasi di sekolah SMAN 1 Keritang?

: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 sekplah __ini_seperti, Iayanag

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 pel
(internal & exte
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:Adakah masalah atau kendala yang bapak rasakan dalam memanfaatkan

layanan administrasi sekolah ?

‘Tentu, sebagai guru di SMAN 1 Keritang, Saya mengalami beberapa

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.

:Adakah saran bapak dalam meningkatkan layanan administrasi sekolah?

‘Tentu, saran saya untuk meningkatkan layanan administrasi di SMAN 1

AORMIRISHEESINGARNGURY. Dengan demikian, diharapkan proses administrasi

dapat berjalan lebih lancar dan mendukung kegiatan pembelajaran dengan

lebih baik.

memanfaatkan
layanan admini:

Memperbaiki pr
secara kontinu
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:Pelayanan yang di berikan terkait sarana dan prasarana? Bagaimana

peranan sarana dan prasarana di Sekolah?

‘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 kondusiffbagi siswa dan guru dalam
menjalankan proses pembelajaran dan aktivitgs sekolah lainnya. Dengan

fasilitas yang memadai, diharapkan dapgt 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.

:Apa saja faktor pendukung strategi kepala tata usaha dalam meningkatkan

mutu layanan administrasi sekolah?

:Di SMAN 1 Keritang, kami_telah_mengambil beberapa upaya untuk
memastikan komitmen dan dukungan kepemi;Linan yang kuat dalgm

peningkatan pelayanan administrasi. Kepala sekolah dan manajemen

Layanan yang b
dengan penyedi
distribusi baran
jasa

faktor pendukur
strategi
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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

© Hak cipta milik UIN Suska Riau State Islamic University of Sultan Syarif Kasim Riau
ﬂ\fl Hak Cipta Dilindungi Undang-Undang
u__._;l 1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber:
an .nm a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian, penulisan karya ilmiah, penyusunan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.
I/en b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar UIN Suska Riau.

S 2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun tanpa izin UIN Suska Riau.
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©
N%ﬁla Informan : Baba,S.Ag
Jax,t;atan : Kepala TU
O
Jg)nis kelamin : Laki-laki

TEmpat Wawancara : SMAN 1 Keritang

I—%ri/Tanggal

SBS NIN

: Senin/ 10 Juni 2024

. Assalamualaikum Warahmatullahi Wabarakatuh, Selamat siang Pak?

L
%TU : “Wa’alaikumusalam Warahmatullahi Wabaraktuh, siang Nak”

A

>

neny wisey jrredAg uejpng jo AJrsIaarupn dTUIR[SE}eIS

. 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?

:Menurut bapak apakah mutu layanan yang diberikan oleh tenaga Tata

Usaha sekolah sudah maksimal?

: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 perbajkan. Kami telah bekerja keras
untuk memberikan pelayanan yang resporfsif, efisien, dan berkualitas
kepada seluruh warga sekolah. Namun, sﬂya sadar bahwa masih ada

beberapa area di mana kami dapat menin&katkan mutu_layanan kami,

seperti mempercepat proses administrasi, meningkatkan komunikasi

internal, dan memberikan lebih banyak dukungan kepada guru dan staf

Fokus pada pel
(internal & ext
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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.

:siapa yang bertanggung jawab dalam pelaksanaan layanan administrasi?

: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 menjalagjkan tugas-tugas administratif,

seperti pengelolaan data siswa, pengelol§an 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.

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

usaha?

:Seorang tenaga tata usaha di sekolah perlu memiliki" sejumiah

pengelolaan data dan penjadwalan, serta memiliki kemampuan
komunikasi yang baik. Keterampilan teknologi informasi juga penting,

disertai dengan Kketelitian, kecermatan, dan kemampuan manajemen

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

Fokus pada pel
(internal & exts

kompetensi ya
tenaga tata use
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:Bagaimana bentuk pendekatan yang dilakukan oleh bagian Tata Usaha

dalam menjalin kerja sama dengan guru dalam hal administrasi?

:kami mengadopsi beberapa pendekatan untuk membangun kerja sama

yang efektif dengan para guru dalam hal administrasi. Salah satunya

adalah dengan menyediakan pelatihan dan dukunpan_teknis kepada guyu
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.

:‘Bagaimana penerapan sistem administrasi dalam meningkatkan

efektivitas operasional?

:Penerapan sistem administrasi yang efektif di SMAN 1 Keritang telah

membantu  meningkatkan

BRURGE. Evaluasi terus-menerus terhadap proses administrasi kami juga

memastikan bahwa sistem kami tetap relevan dan mendukung kebutuhan

Membutuhkan
kerjasama tim

meningkatkan
efektivitas oper
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sekolah secara keseluruhan. Ini berkontribusi pada pelayanan yang lebih

baik kepada seluruh warga sekolah.

:Bagaimana menentukan keberhasilan atau kegagalan suatu sistem

administrasi?

:Untuk menilai ke uatu sistem administrasi di

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

terhadap perubahan, umpan balik penggung, dan kemampuan sistem

untuk mendukung pencapaian tujuan sekolah secara keseluruhan. Dengan

keberhasilan ata
kegagalan suatu
administrasi

mempertimbangkan faktor-faktor ini, kami dapat menentukan apakah

sistem tersebut berhasil atau gagal dalam mendukung operasi sekolah.

:Apa saja faktor pendukung strategi kepala tata usaha dalam

meningkatkan mutu layanan administrasi Sekolah?

:Faktor pendukung SifaieGIKEpalANTaaND S RAAlAImERINGRKAtKaARNHUL

e aRNBAlKNGARNPERGOURANIEYARA. Dengan memperhatikan

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

layanan administrasi di SMAN 1 Keritang.

‘ faktor pendukur
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N%Ena Informan : Endang Heriyani, A.Md
J;;)atan : Staf TU

=
Jgpis kelamin : Perempuan

Tgmpat Wawancara : SMAN 1 Keritang
I—Fé"ri/Tanggal : Selasa/ 10 Juni 2024

i : Assalamualaikum Warahmatullahi Wabarakatuh lbu?
w

gTU : “Wa’alaikumusalam Warahmatullahi Wabaraktuh Nak

. 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?

nelyey

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

mutu layanan ya
diberikan oleh t
Tata Usaha seka

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.

nery wisey JireAg uej[ng jo A}JISIdATU) dDTWIR[S] d}e}S
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:Menurut ibu apakah kepala sekolah telah melakukan pendekatan ilmiah

dalam pengambilan keputusan dan pemecahan masalah?

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

kepala sekolah telah melakukan pendekatan ilmiah yang baik dala

pengambilan keputusan dan pemecahan [masalah. Beliau selal

mengutamakan pengumpulan data yang akurat dan melakukan analisi¢

kepala sekolah t
melakukan pend
ilmiah

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.

Apa rencana jangka panjang ibu dalam meningkatkan layanan

administrasi? d. Memiliki komite jangka panjang

‘Rencana jangka panjang saya untuk meningkatkan layanan administrasi

di SMAN 1 Keritang melibatkan peningkatan efisiensi melalui teknologi

informasi, pelatihan staf, pemahaman kebutyhan stakeholder, dar

»

Memiliki komite
panjang

evaluasi rutin untuk identifikasi perbaikan lebih lanjut. Dengar
pendekatan ini, saya yakin kami dapat terus meningkatkan mutu layanan

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

e

o usaha?

=

;éTU :Seorang tenaga tata usaha di SMAN 1 KEfilanomperiummeniliki

i kompetensi adm
(= yang kuat
=

@ [WEKIUNYARGNEIR, serta kemampuan dalam penyelesaian masalah dan

w

] hubungan interpersonal yang baik.

2

QCA :Bagaiamana keterlibatan ibu dalam hal layanan administrasi kesiswaan?

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

layanan administrasi kesiswaan. Kami ferlibat dalam' proses pendaftaran

peran penting d
layanan adminis

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.

ISIdATU() dTWE[S] 333G

:Bagaimana bentuk pendekatan yang dilakukan oleh bagian Tata Usaha

dalam menjalin kerja sama dengan guru dalam hal administrasi?

TU :Staf Tata Usaha di SMAN 1 Keritang menjalin Kefjaicamendengangurt

melalui  berbagai pendekatan, _seperti _menyediakan _pelatihan kerja sama deng
Gl T H O T e e s D

neny wisey| juedg ueging jo A3
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KOMURIKASINEIBIRE. <ami berupaya untuk mendukung guru dalam

administrasi kelas mereka, memastikan bahwa proses administrasi
sekolah berjalan lancar, dan mendorong kolaborasi untuk meningkatkan

efektivitas keseluruhan.

:‘Bagaimana penerapan sistem administrasi dalam meningkatkan

efektivitas operasional?

‘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 menipgkatkan akurasi dar

meningkatkan ef
operasional

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.

:Bagaimana menentukan keberhasilan atau kegagalan suatu sistem

administrasi?

:Keberhasilan atau kegagalan suatu sistem administrasi dinilai

berdasarkan efisiensi, akurasi, responsivitas terhadap perubahan, umpan

balik pengguna, dan kontribusinya terhadap pencapaian tujuan sekolah.

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

berkaitan dengan penyediaan dan distribusi barang-barang jasa

Pemberian jasa-
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©
‘STU :Untuk meningkatkan mutu layanan Tata Usaha di SMAN 1 Keritang,
{ah]
X -
o Pertama, kami perlu
=
o meningkatkan efisiensi dalam proses adrpinistrasi untuk mengurangi
3 i . .
= waktu tunggu dan meningkatkan respons tefhadap permintaan. Selain itu,
—_
— kami harus memperbaiki komunikasi finternal antar staf untuk
i memastikan informasi yang lebih cepat dqn akurat. Selanjutnya, Keii
c
m - -
2 perbaiki dalam n
E layanan TU
QD
< Selanjutnya, kami harus [iShiRGKaEKanNESpONSIErhadapRUmpanNbalik
dari pengguna layanan untuk mengetahui area mana yang perlu
GiPEEBAIKI. 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?
TU :Beberapa faktor pendukung strategi kepala Tata Usaha dalam
faktor pendukur

strategi kepala t

layanan’ untuk ‘memahami kebuiuhan mereka. Dengan memperhatikan

nery wisey] JiIeAg uejng jo AJISIaATU) JTWER[S] }e}S
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UIN SUSKA RIAU

faktor-faktor ini, kepala Tata Usaha dapat mengembangkan strategi yang

efektif untuk meningkatkan mutu layanan administrasi di sekolah.

© Hak cipta milik UIN Suska Riau State Islamic University of Sultan Syarif Kasim Riau

Hak Cipta Dilindungi Undang-Undang
1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber:
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian, penulisan karya ilmiah, penyusunan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.

b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar UIN Suska Riau.
2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun tanpa izin UIN Suska Riau.
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©

N%Ena Informan : Abiyu Ramadhan
X -

Japatan : Siswa
O

Jg)nis kelamin : Laki-laki

TEmpat Wawancara : SMAN 1 Keritang

I—Féri/Tanggal : Rabu/ 05 Juni 2024
Zz
w
gA : Assalamualaikum Warahmatullahi Wabarakatuh Dek ?
—~
% : “Wa’alaikumusalam Warahmatullahi Wabaraktuh Kakak”
mQA . 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

nery wisey jireAg uej[ng jo A}ISIaAIu() dIWe[s] 331E}S

: Menurut kamu apakah mutu layanan yang diberikan oleh tenaga Tata

Usaha sekolah sudah maksimal?

. "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 r
layanan adminit
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berusaha, saya pikir masih ada ruang untuk perbaikan agar mutu

layanan administrasi bisa mencapai tingkat maksimal."

Menurut Bagaimana Anda memastikan bahwa seluruh staf
administrasi terus mengembangkan keterampilan dan pengetahuan

mereka untuk memberikan pelayanan yang lebih baik?

: "Saya yakin bahwa seluruh staf administrasi terus mengembangkan

keterampilan dan pengetahuan mereka melalpi pelatihan regule

Kepala sekolah dan kepala

mengembangkar
keterampilan dar
pengetahuan

: Adapun butir pertanyaan yaitu Menurut Adakah masalah atau kendala

yang kamu rasakan dalam memanfaatkan layanan administrasi sekolah?

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

layanan administrasi sekolah. Salah satunya adalah waktu tunggu yang

terkadang cukup lama dalam mengurus admirfistrasi. Selain itu,

>

terkadang prosedur administrasi tidak begitu jelas, yang membuat saya

masalah atau ke
memanfaatkan |
administrasi sek

kebingungan dalam mengurus beberapa hal. Semua ini mengganggu

waktu saya untuk fokus pada persiapan mengajar."

: Bagaimana bentuk pendekatan yang dilakukan oleh bagian Tata Usaha

dalam menjalin kerja sama dengan guru dalam hal administrasi?
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: "Pendekatan yang dilakukan oleh bagian Tata Usaha dalam menjalin

kerja sama dengan guru dalam hal EORINISHASINACAIANIGENAN

e N e e

Keria sama tim

MemiasilitaSiNKOMURIKASINEIBURE. Mereka berusaha mendukung guru

dalam tugas administratif mereka, menjaga kelancaran proses
administrasi sekolah, dan mendorong kolaborasi untuk meningkatkan

efektivitas secara keseluruhan.."

Adakah saran Kamu dalam meningkatkan layanan administrasi

sekolah?

: "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 meningkatkgn
keterampilan dan pengetahuan mereka dalam menyediakan layanan

yang lebih baik."

meningkatkan I:
administrasi sek
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y of Sultan Syarif Kasim Riau

©
Lg-’rmiran 3 Lembar Disposisi

Hak Cipta Dilindungi Undang-Undang

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber:
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian, penulisan karya ilmiah, penyusunan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.
b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar UIN Suska Riau.

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun tanpa izin UIN Suska Riau.

UIN SUSKA RIAU
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iran 4 Lembar Permohonan Pengajuan SK Pembimbing

p

®
am
)

Syarif Kasim Riau

L

Hak Cipta Dilindungi Undang-Undang

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber:
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian, penulisan karya ilmiah, penyusunan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.
b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar UIN Suska Riau.

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun tanpa izin UIN Suska Riau.

UIN SUSKA RIAU
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1ltan Syarif Kasim Riau

©
Lﬁiﬁmiran 5 Lembar ACC Proposal

/\ Hak Cipta Dilindungi Undang-Undang
i .u__.-u = 1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber:
. wh.# a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian, penulisan karya ilmiah, penyusunan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.
|.-/_.-\b b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar UIN Suska Riau.

T 2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun tanpa izin UIN Suska Riau.
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piran 6 Lembar Validasi Test Perbaikan Proposal

Itan Syarif Kasim Riau

Hak Cipta Dilindungi Undang-Undang

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber:
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian, penulisan karya ilmiah, penyusunan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.
b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar UIN Suska Riau.

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun tanpa izin UIN Suska Riau.
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1ltan Syarif Kasim Riau

@)
Lﬁiﬁmiran 7 Lembar ACC Skripsi

Hak Cipta Dilindungi Undang-Undang
= 1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber:
w v a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian, penulisan karya ilmiah, penyusunan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.
b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar UIN Suska Riau.

EEEEE 2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun tanpa izin UIN Suska Riau.
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piran 8 Surat Balasan dari Madrasah

© &a of Sultan Syarif Kasim Riau

.
)

L

| ‘<l

Hak Cipta Dilindungi Undang-Undang

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber:
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian, penulisan karya ilmiah, penyusunan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.
b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar UIN Suska Riau.

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun tanpa izin UIN Suska Riau.
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piran 9 Surat Izin Melakukan Riset

© Fak »f Sultan Syarif Kasim Riau

L

Hak Cipta Dilindungi Undang-Undang

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber:
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian, penulisan karya ilmiah, penyusunan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.
b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar UIN Suska Riau.

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun tanpa izin UIN Suska Riau.
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L%ﬁlpiran 10 Surat Rekomendasi

=
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] PEMERINTAH PROVINSI RIAU

DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN TERPADU SATU PINTU
o Gedung Menara Lancang Kuning Lantai | dan Il Komp. Kantor Gubernur Riau

o JU Jend. Sudirman No. 460 Telp. (0761) 30064 Fax, (0761) 39117PEKANBARU
Email : dpmptsp@riau.go.id

,._,,
»

REKOMENDASI
Nomor : 03(DPMPTSP/NON IZIN-RISET/66646 E AR
TENTANG . j{,”f
2] a2
ML
PELAKSANAAN KEGIATAN RISET/PRA RISET "5“'-*"§”
DAN PENGUMPULAN DATA UNTUK BAHAN SKRIPSI OR1
1.04.02.01

Kepala Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Provinsi Rigu, selelah membaca Surat
Permohonan  Riset  darl Dekan Fakultas Tarblyah dan Keguruan UIN Suska Riau, Nemor
B8-9038/Un.04/F IIIPP.00.9/05/2024 Tanggal 27 Mei 2024, dengan in memberikan rekomendasi kepada

1. Nama © MARLINA

2 NIM!KTP ¢ 12010327000

3 Program Studi ¢ MANAJEMEN PENDIDIKAN ISLAN

4 Jenjang St

5 Alamat PEKANBARU

6. Judul Penetitian STRATEG!I KEPALA TATA USAHA DALAM MENINGKATKAN MUTU LAYANAN
ADMINISTRASI SEKOLAH D) SMA NEGER! 1 KERITANG

7. Lekasl Penelitian SMA NEGERI 1 KERITANG

Dengan ketentuan sebagai benkut.

-

Tidak melakukan kegi yang menyimpang dat| b yang telah 1

2 F Kegiatan P dan Pengumpulan Data ini berlangsung selama 6 (enam) bulan terhitung mulal

tanagal rekomendasi ini diterbitkan

3 Kepada pihak yang terkait dibarapkan dapat membersikan kemudahan seria membantu kelancaran kegietan

T

Penelitian dan Pengumpulan Data dimaksud
Damikian rekomendasi ini dibuat untuk dipergunakan seperlunya

Dibuat di ! Pekanbaru
Pada Tanggal @ 91 Juni 2024

Daundatangani Socara Elektronik Melalu
Sivtam Intormas! Munajemen Pelayanan (SIMPEL)

DINAS PENANAMAN MODAL DAN
PELAYANAN TERPADU SATU PINTU
PROVINS| RIAU

embusan :

Disampaikan Kepada Yth :

2

2

a

Kepala Badan Kesatuan Bangsa dan Politik Provinsi Riau di Pekanbaru
Bupat Indragi Hilir

Up. Katan Kesbangpol dan Linmas di Tembilahan

Dekan Fakultas Tarbryah dan Keguiuan UIN Suska Rian o Pekanbard
Yang Bersangkutan

Dipindai dengan CamScanner

107
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©

L%ﬁ\piran 11 Surat Badan Kesatuan Bangsa dan Politik

-

PEMERINTAH PROVINSI RIAU

DINAS PENDIDIKAN

JL. CUT NYAK DIEN NO. 3 TELP. (0761) 22552 / 21553
PEKANBARU

Pekanbary, 1) | JUN 21

Nomor BO0DInd(kiY 32024/ 7857
Sifat

Lampiran
Hal “lzin Riset | Penelitian
Yty Kepala SMAN 1 Kerang

ol

Tempat

Berkenaan dengan Surat Rekomendas: dan Dinas Penanaman Modal dan Palayanan
Terpadu Satu Pintu Proving R Nomor S03/DPMPTSP/NON IZIN-RISET/06646 Tanggal
11 Juni 2024 Perihal Pelaksanaan Izin Riset, dengan ini disampaikan bahwa

Nama MARLINA

NIMKTR 12010327000

Program Studi MANAJEMEN PENDIDIKAN ISLAM

Jonjang 181

Alamat PEKANBARU

Judul Peneltian  STRATEG! KEPALA TATA USAHA DALAM MENINGKATKAN
MUTU LAYANAN ADMINISTRASI SEKOLAM DI SMA NEGERI 1
KERITANG

Lokasi Penelitinn : SMA NEGERI 1 KERITANG

Dengan inl disampaikan hal-hal sebagal berikut

1. Untuk dapat memberkan yang bersangkitan berbagal Informasl dan data yang
diperiukan untuk penoktian

2. Tidak melokukan kegiatan yang menyimpang darl ketentuan yang telah ditetapkan dan
memaksakan kehandak yang tidak ada hubungan dengan keglatan inl

3 Adapun Swat lzin Peneitian ini berlangsung selama 8 (enam) bulan terhitung mulal
tanggal rekomendas: inl dibuat

Demikian disampaikan, atas perhatian diwcapkan tenma kasin

a.nKEPALA DIN

Tembusan
Dekan Fakultas Tarbiyah dan Keguruan UIN Suska Riau

Nery wisey Jrun

108



109

UIN SUSKA RIAU

Dokumentasi Bersama Kepala Sekolah
Dokumentasi Bersama Kepala Tata Usaha

©
L%ﬁlpiran 12 Dokumentasi

ultan Syarif Kasim Riau

Hak Cipta Dilindungi Undang-Undang

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber:
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian, penulisan karya ilmiah, penyusunan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.
b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar UIN Suska Riau.

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun tanpa izin UIN Suska Riau.
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UIN SUSKA RIAU

Dokumentasi Bersama Kepala Sekolah
Dokumentasi Bersama Siswa

" ltan Syarif Kasim Riau

Hak Cipta Dilindungi Undang-Undang

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber:
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian, penulisan karya ilmiah, penyusunan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.
b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar UIN Suska Riau.

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun tanpa izin UIN Suska Riau.
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UIN SUSKA RIAU

Dokumentasi Bersama Guru

Dokumentasi Bersama Staf Tata Usaha

Itan Syarif Kasim Riau

Hak Cipta Dilindungi Undang-Undang

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber:
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian, penulisan karya ilmiah, penyusunan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.
b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar UIN Suska Riau.

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun tanpa izin UIN Suska Riau.



