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PENGESAHAN

Skripsi dengan judul Pengaruh Kompetensi Kepribadian Tenaga

inistrasi Terhadap Pelayanan Administrasi di MTs Al-Fajar Pekanbaru, yang
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disusun oleh Rijalul Hadi, NIM: 12110313854 telah diujikan dalam sidang

Mgnaqosyah Fakultas Tabiyah dan Keguruan Universitas Islam Negeri Sultan
(=

Sgg_arif Kasim Riau pada tanggal 10 Oktober 2025, skripsi ini diterima sebagai salah
o

safy syarat untuk memperoleh gelar Sarjana Pendidikan (S.Pd) pada jurusan

j4Y]
Manajemen Pendidikan Islam.

Pekanbaru, 18 Rabi’ul Akhir 1447 H

10 Oktober 2025 M
Mengesahkan
Sidang Munaqosyah
Penguji | Penguji 11
L
= Prof. Dr. H. Salfen Hasri, M.Pd Salmidr, M.Pd.E

NIP. 19620210198703 1 001 NIP. 19911117202321 2 043

Penguji I1I Penguji IV

(/7

Dr. H. Umar Farugq, M.Pd
NIP. 19821122202521 1002

Ahmad Ansori, M.Pd
NIP. 19910614202321 1 023

e R:;\:i\t Dekan
7 Fa h{ﬁ%;farbiyah dan Keguruan

ii

nery wisey[ ;gw&g ue}jng jo AJISIIATU) DTWR]ST 3]
T
47\»
%



‘nery e)sng NiN Wizl eduey undede ynjuaq wejep Ul siin} eA1ey yninjas neje ueibeqas yeAueqladwaw uep ueyjwnuwnbuaw Buele|iq 'z

AVIY VISNS NIN
AL

‘nery eysng NiN Jefem BueA uebuuaday ueyiBnisw yepn uedynbuad g

‘yelesew niens uenelun neje ynuy uesinuad ‘uelode| ueunsnAuad ‘yeiw | efuey uesiinuad ‘ueniduad ‘ueyipipuad uebunuaday ¥njun eAuey uednnbusd ‘e

Jequins ueyngaAusw uep ueywnuesusw edue) 1ul SNy ARy ynunjes neje ueibegses diynbusw Buelseq ‘|

Buepun-Buepun 16unpuijig e3di yeH

©
g SURAT PERNYATAAN
o
'§ Saya yang bertanda tangan dibawah ini:
I\Qéma : Rijalul Hadi
NIM : 12110313854
Tgmpat/Tgl Lahir : Dabo Singkep, 13 Desember 2001
Fakultas : Tarbiyah dan Keguruan
Pg)odi : Manajemen Pendidikan Islam
Jiﬁul Skripsi : Pengaruh Kompetensi Kepribadian Tenaga Administrasi

Térhadap Pelayanan Administrasi Di MTs Al-Fajar Pekanbaru
l\ienyatakan dengan sebenar-benarnya bahwa:

1. Penulisan Skripsi dengan judul sebagaimana tersebut di atas adalah hasil
pemikiran dan penelitian saya sendiri.

2. Semua kutipan pada karya tulis saya ini sudah disebutkan sumbernya.

3. Oleh karena itu Skripsi saya ini, saya nyatakan bebas dari plagiat.

4. Apabila dikemudian hari terbukti terdapat plagiat dalam penulisan Skripsi
saya tersebut, maka saya bersedia menerima sanksi sesuai peraturan
perundang-undangan.

g")Demikianlah Surat Pernyataan ini saya buat dengan penuh kesadaran dan tanpa

paksaan dari pihak manapun juga.
w

Pekanbaru, 21 Juli 2025

Yang membuat pernyataan

= 2 TeL 20

&)  METERAI
2 &=  TEMPEL
Z.fiCD1AJX267542505

Rijalul Hadi
NIM. 12110313854

~

‘E&ULQH\I}{IIU‘ RUPIA]

il

nery wisey JireAg uejng jo AJISIaATU() dTWIR]



‘nery e)sng NiN Wizl edue)y undede ynjuaq weep Ul siin} eA1ey yninjas neje ueibeqas yeAueqladwaw uep ueyjwnuwnbuaw Buele|iq 'z

NV VISNS NIN
AL

‘nery eysng NiN Jefem BueA uebuuaday ueyiBnisw yepn uedynbuad g

‘yelesew niens uenelun neje ynuy uesinuad ‘uelode| ueunsnAuad ‘yeiw | efuey uesiinuad ‘ueniguad ‘ueyipipuad uebunuaday ¥njun eAuey uednnbusd ‘e

Jequins ueyngaAusw uep ueywnuesusw edue) 1ul SNy ARy ynunjes neje ueibegses diynbusw Buelseq ‘|

Buepun-6uepun 16unpuljig eydid xeH
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Puji syukur kehadirat Allah SWT yang telah melimpahkan rahmat dan
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h;_giayah-Nya sehingga penulis dapat menyelesaikan penulisan skripsi ini dengan
jidul “ Pengaruh Kompetensi Kepribadian Tenaga Administrasi Terhadap
Pgayanan Administrasi Di MTs Al-Fajar Pekanbaru”. Sholawat dan salam
senantiasa penulis curahkan kepada Rasulullah SAW, yang menjadi penuntun
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orang tua tercinta, Saudara dan keluarga besar penulis atas do’a, Perjuangan,
pgglgorbanan, tetesan keringat, kasih sayang kepada penulis yakni Ayahanda
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bgsar penulis yang selalu mendukung dan memberikan do’a dan restu untuk
pgnulis, Kemudian penulis ingin menyampaikan juga terima kasih kepada yang
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Prof. Dr. Hj. Leny Nofianti MS, SE, M.SI, AK, CA selaku Rektor Universitas
Negeri Sultan Syarif Kasim Riau, Prof. H. Raihani, M. Ed., Ph.D selaku Wakil

Rektor I, Prof. Dr. Alex Wenda, ST, M.Eng, selaku Wakil Rektor I1, dan Prof.
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Dr. Harris Simaremare, M.T selaku Wakil Rektor III Universitas Islam Negeri
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PERSEMBAHAN

Alhamdulillahhirobbil’alamin, segala puji syukur bagi allah SWT atas
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lighpahan rahmat, taufiq, hidayah dan inayyah-Nya kepada penulis beserta keluarga

dan saudara schingga penulis dapat menyelesaikan skripsi ini. Skripsi ini penulis
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Kepada Ayahanda ku tercinta serta panutan ku. Ayahanda Zulkarnain, terima
kasih untuk setiap hal-hal yang telah ayah berikan kepada penulis untuk
menjaga, menyayangi, mendidik, membimbing, memberikan semangat dan
motivasi. Terima kasih untuk setiap doa-doa sehingga skripsi ini dapat selesai
dengan sangat baik.

Kepada ibunda ku tercinta dan pintu surgaku. Ibunda Yusnaini, terima kasih
atas segala pengorbanan besar yang telah ibu dedikasikan kepada penulis,
terima kasih untuk setiap pengorbanan tenaga, pikiran, kekuatan, kesabaran
dan doa-doa yang selalu ibu panjatkan. Terima kasih karena sudah
memperjuangkan dan memberikan semangat serta motivasi sampai akhirnya
skripsi ini terselesaikan dengan sangat baik.

Kepada Abang saya Egi Setiawan, Lc¢ beserta Istrinya Jelita Husni Setiawan
dan Ponakan saya Aisyah Sofya Alkarimah dan Khadijah Nusaibah, terima
kasih atas segala dukungan , semangat, dan nasehat yang selalu menguatkan
saya dalam menjalani setiap proses pendidikan dan menyelesaikan skripsi ini.
Kepada keluarga besar terima kasih yang selalu memberikan dukungan baik,
serta doa yang dipanjatkan untuk saya sehingga dapat menyelesaikan skripsi
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Kepada Cantika Anjelita yang penting dalam hidup penulis dan menemani
setiap proses penulis dari awal menginjak bangku perkuliahan sampai selesai
kuliah ini terimakasih telah berkontribusi banyak dalam penulisan skripsi ini,
yang menemani, meluangkan waktu, tenaga , pikiran untuk penulis dan
memberikan semangat untuk terus maju tanpa kata menyerah dalam segala hal,
semoga apa yang kita rencanakan dan Impian kita dipermudahkan. Sekali lagi

terimakasih menjadi bagian dari perjalanan hidup penulis.
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Kepada diri saya sendiri Rijalul Hadi. Terima kasih sudah bertahan sejauh ini.
Terima kasih tetap memilih berusaha dan berjuang di titik ini, walau sering kali
merasa putus asa atas apa yang diusahakan dan belum berhasil, namun terima
kasih tetap menjadi manusia yang selalu mau berusaha dan tidak lelah
mencoba. Terima kasih karena memutuskan tidak menyerah sesulit apapun
proses penyusunan skripsi ini , ini merupakan pencapaian yang patut di
apresiasi untuk diri kita sendiri. Berbahagialah selalu dimanapun berada dan

kejar terus apa yang diinginkan Ijal.
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saya

‘“

2

MOTTO
(Q.S Yususf: 87)
(0.8 Ali Imran 160)
saya tidak bisa melakukan ini” menjadi ,
harus melakukan ini”
( Toni Sorenson )
ix

I3

(Q.S Al-Bagarah, 2:286)
kamu berputus asa dari rahmat Allah

‘jangan

[Tx

lah tidak membebani seseorang melainkan sesuai dengan kesanggupannya"
"Jika Allah menolong kamu, maka tidak ada yang dapat mengalahkanmu
sebagai peluang untuk menjadi lebih kuat , lebih baik, lebih bijaksana , maka

= Kekuatan datang dari perjuangan. Ketika kamu belajar melihat perjuanganmu
pemikiranmu bergeser dari
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ABSTRAK

g)eH o

ijalul Hadi, (2025): Pengaruh Kompetensi Kepribadian Tenaga Administrasi
Terhadap Pelayanan Administrasi Di MTs AL-Fajar
Pekanbaru

w eyd

= Penelitian ini termasuk penelitian korelasi yang terdiri atas variabel
kompetensi kepribadian tenaga administrasi (X) dan variabel pelayanan
administrasi (Y).Tujuan Penelitian ini adalah untuk: 1). Mengetahui seberapa
sar pengaruh kompetensi kepribadian tenaga administrasi di Mts Al-Fajar
Pekanbaru, 2). Mengetahui bagaimana pelayanan administrasi di Mts Al-Fajar
Pekanbaru, 3). Mengetahui apakah terdapat pengaruh signifikan antara
ompetensi kepribadian tenaga administrasi terhadap pelayanan administrasi di
Mts Al-Fajar Pekanbaru. Subjek penelitian ini adalah Tenaga administrasi di Mts
Al-fajar Pekanbaru dan objek pada penelitian ini adalah kompetensi kepribadian
tenaga administrasi terhadap pelayanan administrasi di Mts Al-fajar Pekanbaru.
Populasi yang digunakan dalam penelitian ini stakeholder, guru ,dan pegawai di
Mts Al-fajar Pekanbaru sebanyak 40 guru dan pegawai. Karena hanya berjumlah
40 orang maka seluruh populasi dijadikan responden semua. Teknik pengumpulan
data yang digunakan adalah dokumentasi dan angket. Data penelitian ini
dianalisis menggunakan kuantitatif persentase dan analisi regresi sederhana.
Berdasarkan hasil penelitian menunjukkan bahwa, 1). Kompetensi Kepribadian
Tenaga Administrasi yang diberikan di MTs Al-Fajar Pekanbaru tergolong
“sangat baik” yaitu dengan persentase 89,7%, 2). Pelayanan Administrasi
tergolong “sangat baik” yaitu dengan persentase 90,26%, 3). bahwa berpengaruh
Kompetensi Kepribadian Tenaga Administrasi Terhadap Pelayanan Administrasi
di MTs Al-Fajar Pekanbaru. Sebagaimana hal ini dibuktikan dengan nilai korelasi
g (648) > 11l (0,312) pada tarif signifikan 5%. Dari hasil uji korelasi dapat
diketahui nilai korelasi antara variabel Kompetensi Kepribadian Tenaga
Administrasi Terhadap Pelayanan Administrasi adalah sebesar 0,648. Dan
berdasarkan perhitungan koefisien determinasi diperoleh nilai (R Square) sebesar
9.420. Hal ini menunjukkan bahwa pengaruh variabel X terhadap variabel Y
dalah sebesar 42,0%. Sedangkan sisanya adalah 58% ( 100% - 58%) dipengaruhi
geh variabel lain yang tidak dimasukkan dalam penelitian ini. Jadi, semakin baik
ompetensi kepribadian yang dimiliki oleh tenaga administrasi, seperti tanggung
ﬁwab, disiplin, kejujuran, dan etika kerja, maka semakin baik pula pelayanan
gadministrasi yang diberikan.

1

«
dKata kunci: Kompetensi Kepribadian Tenaga Administrasi, Pelayanan Administrasi
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= ABSTRACT
Rijalul Hadi (2025): The Influence of Personality Competence of
2 Administration Staff toward Their Administrative
= Services at Islamic Junior High School of Al-Fajar
Pekanbaru
IBwas correlational research consisting of the variables of personality competence
of-administration staff (X) and their administrative services (Y). This research
afied at finding out 1) the influence of personality competence of administration
staff at Islamic Junior High School of Al-Fajar Pekanbaru, 2) the quality of
administrative services at Islamic Junior High School of Al-Fajar Pekanbaru, and
3%° whether there was a significant influence of personality competence of
agministration staff toward their administrative services at Islamic Junior High
ool of Al-Fajar Pekanbaru. The subjects of this research were administration
staff at Islamic Junior High School of Al-Fajar Pekanbaru, and the object was
pgsonality competence of administration staff toward their administrative services
atIslamic Junior High School of Al-Fajar Pekanbaru. Stakeholders—teachers and
employees at Islamic Junior High School of Al-Fajar Pekanbaru were the
population of this research, and they were 40 persons. Because there were only 40
persons, the entire population was selected as respondents. The techniques of
collecting data were documentation and questionnaire. The data of this research
were analyzed by using quantitative percentage and simple regression analysis.
Based on the research findings, 1) the personality competence of administration
staff provided at Islamic Junior High School of Al-Fajar Pekanbaru was in very
good category with the percentage 89.7%, 2) their administrative services were in
very good category with the percentage 90.26%, and 3) there was an influence of
personality competence of administration staff toward their administrative services
at Islamic Junior High School of Al-Fajar Pekanbaru. It was proven with the score
off correlation that 7ropserved (648) was higher than 7wple (0.312) at 5% significant
lével. Based on the results of the correlation test, it could be identified that the score
ofrcorrelation between the personality competence of administration staff and their
administrative services was 0.648. Based on the calculation of the determination
céefﬁcient, the score (R Square) was 0.420. This showed that the influence of X
variable toward Y variable was 42.0%, and the rest 58% (100%-58%) was
ilgluenced by other variables not included in this research. Therefore, the better the
p%sonality competence was possessed by administration staff, such as
responsibility, discipline, honesty, and work ethic, the better the administrative
sétvices would be provided.
l@ywords: Personality Competence of Administration Staff, Administrative
Services

e
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BAB 1
PENDAHULUAN

Latar Belakang

Layanan administrasi menjangkau keseluruhan  operasional
organisasi.tercapainya suatu tujuan Pendidikan yang baik berhubungan
dengan bagaimana kualitas administrasi di lembaga tersebut. Perkembangan
siswa dapat dilakukan melalui aktifitas siswa dengan proses pembelajaran
di sekolah yang baik, sehingga perlu memperhatikan faktor-faktor yang
mendukung prosesnya pemebelajaran agar dapat memberikan layanan yang

berkualitas untuk siswa.

Sekolah harus memberikan layanan kepada siswanya, termasuk fasilitas
belajar yang mendukung kegiatan siswa, kurikulum, dan administrasi
sekolah yang teratur. Segala sesuatu yang dapat membantu dan
mempermudah proses belajar mengajar dikenal sebagai fasilitas belajar.
"Fasilitas belajar" adalah istilah yang mengacu pada sarana dan prasarana
pendidikan yang ada di sekolah, seperti gedung atau ruang kelas, perabot
dan peralatan pendukung, media pembelajaran, buku, dan sumber

pendidikan lainnya.

Administrasi sekolah tidak dapat diabaikan begitu saja. Layanan
administrasi yang baik sangat penting untuk mencapai tujuan sekolah.
Dengan dukungan administrasi, sekolah dapat berkembang di masa depan

dan kegiatan rutin dapat lebih mudah dilakukan. Sehingga tercapainya visi
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dan misi yang sudah ditetapkan disekolah serta dalam pengembangan

sekolah kedepannya.

Karena pelayanan yang diberikan oleh sebuah organisasi akan
menunjukkan kualitasnya, jika pelayanan yang diberikan oleh organisasi
tersebut baik bagi pelanggannya, maka organisasi tersebut dapat dianggap
baik sebaliknya, jika pelayanan yang diberikan oleh organisasi tersebut
buruk, maka organisasi tersebut akan dianggap buruk, termasuk juga

pelayanan dalam sebuah organisasi pendidikan.

Sebagaimana dinyatakan dalam pedoman penyusunan standar
pelayanan minimal penyelenggaraan persekolahan bidang pendidikan dasar
dan menengah, tenaga administrasi sekolah adalah sumber daya manusia di
sekolah yang tidak terlibat langsung dalam pendidikan tetapi sangat

membantu keberhasilan administrasi sekolah.

Kompetensi merupakan suatu tugas yang memadai atas kepemilikan
pengetahuan, keterampilan, dan kemampuan yang dituntut oleh jabatan
seseorang.'Kompetensi yaitu kemampuan mewujudkan suatu tugas yang
diberikan kepada seseorang, kompetensi terikat erat dengan standar
seseorang dianggap kompeten dalam bidangnya jika pengetahuan,
keterampilan, dan sikapnya serta hasil kerjanya sesuai dengan standar
(ukuran) yang ditetapkan dan diakui oleh lembaganya atau didalam

lembaga pendidikan

nery wisep JrreAg uejng jo A}JISIaATU() dDTUIR]S] 3}e1S

! Roestiyah N.K.,Masalah-masalah Ilmu Keguruan,(Jakarta: Bina Aksara, 2006),h. 4
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Kepribadian sebenarnya adalah suatu masalah yang abstrak, hanya
dapat dilihat lewat penampilan, tindakan, ucapan, cara berpakaian, dan
dalam menghadapi setiap persoalan.? Misalnya dalam tindakannya, ucapan,
cara bergaul, berpakaian, dan dalam menghadapi setiap persoalan atau

masalah, baik yang ringan maupun yang berat.

Kompetensi kepribadian adalah sifat-sifat yang baik yang dimiliki
seseorang. Misalnya, seseorang harus ulet, tangguh, atau tabah dalam
menghadapi tantangan atau kesulitan, dan cepat bangkit saat menghadapi
tantangan atau kesulitan. Mereka juga harus memiliki etos belajar dan kerja
yang tinggi, berpikir positif tentang orang lain, memiliki komitmen atau
tanggung jawab, dan seimbang antara mengambil dan memberi dalam

hubungan sosial.

Kompetensi kepribadian merupakan serangkaian sifat yang selalu
berubah dan terstruktur yang dimiliki seseorang disebut kualitas
kepribadiannya. Karakteristik-karakteristik ini memengaruhi tingkah laku,
kognisi, dan motivasi seseorang. Karena itu, kinerjanya dalam menjalankan
tugasnya untuk memberikan pelayanan administrasi sekolah akan
terpengaruh oleh kurangnya kepribadian tata usaha/administrasi yang baik.
Selain karakteristik fisik, kecerdasan, kompetensi profesional, latar
belakang akademik dan kultural, kompetensi kepribadian juga merupakan

adaptasi sosial dan personal.
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2 Syaiful Bahri Djamarah,Guru dan Anank Didik dalam Interaksi Edukatif, (Jakarta:
Rineka Cipta,2010), h. 39.
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kompetensi kepribadian juga berkaitan dengan layanan administrasi
karena kompetensi adalah kemampuan kerja seseorang yang mencakup
aspek pengetahuan, keterampilan, dan sikap kerja yang sesuai dengan
standar yang ditetapkan. Kompetensi adalah definisi kualitatif dari perilaku

tenaga administrasi.

Kemampuan untuk mengembangkan profesi seperti berpikir kreatif,
dan mengambil keputusan serta kemampuan untuk mengaktualisasikan diri
seperti disiplin, tanggung jawab, peka, berwawasan luas, dan kemampuan
untuk berkomunikasi dengan orang lain.Kemampuan kepribadian lebih
menyangkut jati diri seseorang seperti pribadi yang baik, tanggung jawab,

terbuka dan terus menerus mau belajar untuk maju.’

Salah satu komponen yang terpenting dalam industri pendidikan adalah
Tenaga administrasi sekolah memainkan peran penting dalam mendukung
keberhasilan dan kelancaran sistem administrasi sekolah. Sumber daya
manusia untuk tenaga administrasi ini sangat penting karena mereka
membutuhkan keahlian dan kemampuan administrasi yang cukup. Oleh
karna itu sumber daya manusia dalam hal ini tenaga administrasi menjadi

komponen yang terpenting dalam suatu sekolah.

Berdasarkan hasil observasi penulis di Mts Al-Fajar Pekanbaru
ditemukan gejala-gejala atau fenomena-fenomena yang berkaitan dengan

Kompetensi kepribadian tenaga administrasi terhadap pelayanan
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3 peraturan pemerintah No. 19 tahun 2005 tentang Standar Nasional Pendidikan
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administrasi antara lain;

1. Masih terdapat tenaga administrasi sekolah yang belum hadir tepat

waktu kesekolah

2. Adanya tenaga administrasi sekolah yang masih belum bersifat ramah

dalam pelayanan administasi

3. Masih adanya pelayanan yang diberikan oleh pihak administrasi kurang
dalam memperhatikan kenyamanan siswa, seperti lambatnya proses
pengurusan surat-menyurat dan lambatnya proses administrasi

disekolah.

4. Menumpuknya pekerjaan yang harus dikerjakan oleh pegawai
administrasi sekolah,satu pekerjaan belum selesai tetapi sudah ada
pekerjaan yang lain datang dan harus segera diselesaikan dengan waktu

yang sudah ditentukan..

5. Masih ada tenaga administrasi yang kurang ramah saat memberikan

pelayanan kepada siswa maupun tamu ( orang tua siswa).

Oleh karena itu, setelah penulis mengamati bahwa betapa pentingnya
kualitas pelayanan administrasi, apakah pelayanan-pelayanan tersebut
sudah baik dengan standar yang seharusnya.Sehingga penulis tertarik untuk
meneliti  tentang  “Pengaruh  Kompetensi Kepribadian Tenaga
Administrasi Terhadap Pelayanan Administrasi Di Mts Al-Fajar

Pekanbaru®
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B. Alasan Memilih Judul

Adapun alasan memilih judul tersebut:

Masalah yang diteliti dalam penelitian ini penulis menganggap mampu
untuk menelitinya dan sesuai dengan jurusan yang diampuh yaitu
Manajemen Pendidikan Islam.

Judul ini sangat menarik untuk diteliti karena bawasannya
permasalahannya masih belum terjawab dalam penelitian ini.

Masalah yang diangkat menurut penulis tidak terlalu dibahas oleh

banyak orang sehingga penulis merasa tertarik dengan judul ini.

C. Penegasan Istilah

1.

2.

Kompetensi Kepribadian Tenaga Administrasi

Kompetensi kepribadian adalah kunci utama didalam sebuah
kinerja, seseorang harus memiliki kemampuan untuk melakukan lebih
dari apa yang ia pelajari dan dapat melakukannya, yang berarti
kompetensi lebih ditekankan pada praktik atau tindakan dari pada apa
yang telah dipelajari.*
Pelayanan administrasi

Pelayanan administrasi adalah kegiatan atau manfaat yang
ditawarkan oleh pihak lain yang tidak memiliki kepemilikan disebut

pelayanan administrasi .’
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4 Kompri. Standarisasi Kompetensi Kepala Sekolah, Pendekatan Teori untuk

Praktik Profesional. (Jakarta: Kencana, 2017). h. 35.

5 Sri Rianti, Andi Mappincara, Andi Wahed, Peran Tenaga Administrasi

Sekolah Dalam Layanan Administrasi di SMP Cokroaminoto Tamalanrea Makassar,
Vol. 1, No. 3, Tahun 2022, h. 177
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D. Permasalahan

1. Identifikasi Masalah
Dari beberapa uraian yang dikemukakan pada latar belakang, maka
dapat diidentifikasi masalah-masalah sebagai berikut:
a. Kompetensi kepribadian tenaga administrasi pelayanan
administrasi di Mts Al-Fajar Pekanbaru belum maksimal.
b. Pelayanan administrasi di Mts Al-Fajar Pekanbaru belum
maksimal
c. Faktor-faktor yang mempengaruhi kompetensi kepribadian tenaga
administrasi terhadap pelayanan administrasi di Mts Al-Fajar
Pekanbaru.
d. Lambatnya proses pengurusan persuratan, dan lambatnya proses
administrasi di Mts Al-Fajar Pekanbaru
e. Masih terdapat tenaga administrasi sekolah yang belum hadir tepat
waktu on time kesekolah
f. Adanya tenaga administrasi sekolah yang masih belum bersifat
ramah dalam pelayanan administrasi.
Batasan Masalah
Berdasarkan identifikasi masalah peneliti tidak mengambil semua
permasalahan untuk diidentifikasi. Hal ini disebabkan oleh keterbatasan
waktu, tenaga, dan biaya. Maka masalah yang diteliti difokuskan pada:
Pengaruh Kompetensi Kepribadian Tenaga Administrasi Terhadap

Pelayanan Administrasi di Mts Al-Fajar Pekanbaru.
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Rumusan Masalah
Berdasarkan batasan masalah, penulis menyusun rumusan masalah

penelitian ini sebagai berikut:

Bagaimana pelayanan administrasi di Mts Al-Fajar Pekanbaru?
Apakah terdapat pengaruh signifikan antara kompetensi
kepribadian tenaga administrasi terhadap pelayanan administrasi di
Mts Al-Fajar Pekanbaru?

Seberapa besar pengaruh kompetensi kepribadian tenaga
administrasi terhadap pelayanan administrasi di Mts Al-Fajar

Pekanbaru?

E. Tujuan dan Manfaat Penelitian

1. Tujuan Penelitian

nery wisey JireAg uejng jo A}JISIaATU() dDTWIR]S] 3)©1S

Berdasarkan rumusan masalah, maka tujuan penelitian ini adalah:
Untuk mengetahui Bagaimana pelayanan administrasi di Mts Al-
Fajar Pekanbaru?

Untuk mengetahui Apakah terdapat pengaruh signifikan antara
kompetensi kepribadian tenaga administrasi terhadap pelayanan
administrasi di Mts Al-Fajar Pekanbaru?

Untuk mengetahui Seberapa besar pengaruh kompetensi
kepribadian tenaga administrasi terhadap pelayanan administrasi di

Mts Al-Fajar Pekanbaru?

2. Manfaat Penelitian

Penelitian ini diharapkan dapat memberikan wawasan dan ilmu
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pengetahuan bagi pihak-pihak yang membutuhkan, baik secara teoritis
maupun praktis, diantaranya sebagai berikut :
a. Manfaat Teoritis
Manfaat dari penelitian ini adalah dapat digunakan sebagai
bahan pertimbangan penelitian yang sejenisnya, serta pengetahuan
tentang kompetensi kepribadian tenaga administrasi terhadap
pelayanan administrasi di Mts Al-Fajar Pekanbaru.
b. Manfaat Praktis
1) Bagi Sekolah
Bermanfaat sebagai masukan dan sangat membantu bagi
sekolah untuk mengetahui lebih lanjut tentang pengaruh antara
kompetensi kepribadian tenaga administrasi terhadap pelayanan
administrasi. Ini akan memungkinkan pengambilan berbagai
kebijakan untuk meningkatkan administrasi sekolah.
2) Bagi Penulis
Dapat dijadikan bahan masukan atau pertimbangan terkait
dengan pengaruh kompetensi kepribadian tenaga administrasi
terhadap pelayanan administrasi di Mts Al-Fajar Pekanbaru.
3) Bagi Pembaca
Sebagai kontribusi pemikiran terhadap kemajuan ilmu
pengetahuan dan dengan harapan dapat bermanfaat secara
akademis bagin penulis lain yang terlibat dalam penelitian

tentang kompetensi kepribadian tenaga administrasi terhadap
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UIN SUSKA RIAU

Penelitian ini diharapkan dapat memberikan kontribusi

dalam perkembangan ilmu manajemen tentang pengaruh
kompetensi kepribadian tenaga administrasi terhadap pelayanan

pelayanan administrasi di Mts Al-Fajar Pekanbaru.

4) Bagi Program Studi Manajemen Pendidikan Islam
administrasi.

© 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 11
KAJIAN TEORI

Kajian Teori
1. Layanan Administrasi

a. Pengertian Layanan Administrasi

Istilah pelayanan berasal dari kata “layan” yang artinya menolong
menyediakan segala apa yang diperlukan oleh orang lain untuk
perbuatan melayani. Pada dasarnya setiap manusia membutuhkan
pelayanan, bahkan secara ekstrim dapat dikatakan bahwa pelayanan
tidak dapat dipisahkan dengan kehidupan manusia.® Lebih lanjut
Moenir mengatakan pelayanan adalah kegiatan yang dilakukan
seseorang atau sekelompok orang dengan landasan faktor material
melalui sistem prosedur dan metode tertentu dalam usaha memenuhi
kepentingan orang lain sesuai dengan haknya.’

Pelayanan administrasi mengacu pada pelayanan yang berkaitan
dengan pengelolaan keanggotaan, pengelolaan kores pondensi dan
literatur gratis. Dari segi pelayanan administrasi, pelayanan yang
diberikan antara lain menerima sumbangan dari donatur, menerima
surat, mengaktifkan anggota, membuat kartu anggota, dan lain-lain.
Menurut definisinya, jasa atau pelayanan adalah suatu kegiatan yang

tidak terlihat atau tidak berwujud yang terjadi sebagai akibat dari

neny wisey JipAg uejng jo A}JISIaATU() dDTUWIR]S] 3}e1S

¢ Sinambela, L.P,Manajemen Sumber Daya Manusia, (Jakarta: Bumi Aksara,2010),h.3
" Moenir,Manajemen Pelayanan Umum Indonesia, (Jakarta: Bumi Aksara,2006),h.26
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interaksi antara konsumen dengan karyawan atau hal lain yang
disediakan oleh penyedia jasa untuk menyelesaikan suatu permasalahan
konsumen/pelanggan.®

Setiap peserta didik memiliki kebutuhan dan harapan terhadap
layanan administrasi, sekolah akan melakukan berbagai upaya untuk
memenuhi kebutuhan dan harapan setiap siswa terhadap layanan
administrasi yang mereka terima. Peserta didik akan merasa puas jika
keinginan dan harapan mereka tercapai sebaliknya, jika keinginan dan
harapan mereka tidak tercapai, peserta didik tidak akan merasa puas.
Jika peserta didik merasa puas dengan pelayanan administrasi, peserta
didik besar kemungkinan akan menjadi loyalitas yang kuat pada
institusi tersebut dan akan merekomendasikan institusi tersebut kepada
orang lain, yang juga dapat membantu meningkatkan masyarakat agar
institusi tersebut menjadi lebih baik.’
Indikator Layanan Administrasi

Adapun indikator pelayanan yang baik menurut Tjiptono antara lain
adalah'?:
a. Ketepatan waktu pelayanan, yang meliputi waktu tunggu dan

waktu proses.

b. Akuransi pelayanan, yang meliputi bebas dari kesalahan

c. Kesopanan dan keramahan dalam memberikan pelayanan
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8 Ratminto & Atik Septi Winarsih, Manajemen Pelayanan, (Y ogyakarta: Pustaka Belajar,
2012), h.5

® Fandy Tjiptono, Prinsip-Prinsip Total Quality Service,(2003),h. 125

19 Tjiptono, F,Total Quality Management, (Y ogyakarta: Andi Offset,2004). h.25
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d. Kemudahan mendapatkan pelayanan dan Tranparansi dalam
memberikan pelayanan, misalnya banyaknya petugas yang
melayani dan banyaknya fasilitas pendukung seperti komputer.

e. Kenyamanan dalam memperoleh pelayanan, berkaitan dengan
lokasi, ruang tempat pelayanan, tempat parkir, ketersediaan
informasi dan lain-lain.

f.  Atribut pendukung pelayanan lainnya seperti ruang tunggu ber-
AC, kebersihan dan lain-lain.

Pelayanan adalah suatu kegiatan atau rangkaian kegiatan yang
terjadi dalam interaksi langsung antara manusia dengan manusia lain
atau mesin fisik dan memberikan kepuasan pelanggan.!! Selanjutnya
menurut Gronross dalam buku Ratminto dan Atik. S.W mendefenisikan
layanan adalah krativitas yang terlihat (tidak dapat disentuh) atau
serangkain aktivitas yang terjadi sebagai akibat interaksi antara
konsumen dan karyawan atau hal lain yang disediakan oleh penyedia
layanan ~ yang  dirancang  untuk = memecahkan  masalah
konsumen/pelanggan.'?

Pelayanan adalah suatu kegiatan atau manfaat yang diberikan oleh
suatu pihak kepada pihak lain yang pada hakikatnya tidak berwujud dan

tidak menimbulkan hak kepemilikan apapun.'?
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" Lukman., Manajemen Kualitas Pelayanan,(Jakarta: STIA-LAN Press,1999),h.26
12 Ratminto & Atik. S.W, Manajemen Layanan: Pengembangan Layanan Model

Konseptual, Penerapan Citizen's Character dan Standar Layanan Minimal, (Yogyakarta: Pustaka
Pétajar,2006), h.2

13 Philip Kotler dan Kevin Lane, Manajemen Pemasaran Edisi ke 13 Jilid I dan 2.

(.@karta: Erlangga, 2009),h. 410
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Menurut Moenir menyatakan bahwa Pelayanan adalah proses

dimana seseorang menggunakan pikiran, panca indera, dan anggota

tubuh (dengan atau tanpa alat) untuk mendapatkan apa yang

diinginkannya, baik berupa barang maupun jasa.'*

Kualitas Layanan Administrasi

Kotler dalam Supranto mengusulkan lima faktor penentu kualitas

pelayanan sebagai berikut:

a.

Kepercayaan atau Keandalan (Reliability) : Kemampuan untuk
melaksanakan layanan yang dijanjikan secara akurat dan andal.
Daya tanggap (Responsiveness): Kemampuan untuk membantu
pelanggan dan memberikan pelayanan secara cepat atau tanggap.
Jaminan (A4ssurance): Pengetahuan dan kesopanan para
administrator serta ~ kemampuan mereka untuk menimbulkan
kepercayaan dan keyakinan, atau "jaminan".

Empati (Empathy): Meminta perhatian dan memberikan perhatian
pribadi kepada pelangan.

Berwujud (Tangibles): Penampilan fisik, fasilitas, peralatan,
personel, dan media komunikasi.'?

Menurut diana Setyaningsih dkk. Kompetensi kepribadian

tenaga administrasi berpengaruh signifikan terhadap kualitas pelayanan

administrasi sekolah. Kepribadian yang baik menciptakan perilaku

kerja positif yang meningkatkan kepuasan pengguna layanan.

nery wisegy JiyeAg uelng jo AJISIdATU) DTUIR]S] d3}e1S

14 H.A.S.Moenir, Manjemen Pelayanan Umum di Indonesia, (Jakarta: Bumi Aksara.

2). h.38

15 Tjiptono, F, Total Quality Management, (Yogyakarta: Andi Offset,2004). h.4
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Kompetensi Kepribadian Tenaga Administrasi
a. Pengertian Kompetensi Kepribadian Tenaga Administrasi

Menurut Sutrisno kompetensi adalah suatu kemampuan yang
dilandasi oleh keterampilan dan pengetahuan yang didukung oleh sikap
kerja serta penerapannya dalam melaksanakan tugas dan pekerjaan di
tempat yang mengacu pada persyaratan kerja yang ditetapkan.'¢
Selanjutnya Mulyasa kompetensi merupakan perpaduan dari
pengetahuan, keterampilan, nilai, dan sikap yang direfleksikan dalam
kebiasaan berpikir dan bertindak.!” Kompetensi menurut Usman yaitu
suatu hal yang menggambarkan kualifikasi kemampuan seseorang baik
yang kualitatif maupun yang kuantitalif.'8

Istilah kepribadian dalam psikologi menggambarkan ciri-ciri dasar
yang terlihat dalam perilaku seseorang. Kata ini berasal dari terjemahan
istilah dalam bahasa Inggris, yaitu personality. Personality diartikan
sebagai karakteristik dan perilaku unik yang membedakan satu individu
dari yang lainnya. Namun, dalam praktiknya, istilah kepribadian
menghadirkan makna yang rumit. Hal ini terlihat ketika para ahli
psikologi mencoba menjelaskan definisi kepribadian secara akurat,
jelas, dan mudah dipahami. Setiap psikolog mungkin memiliki definisi

yang berbeda satu sama lain."’
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16 Edy Sutrisno,Manajemen Sumber Daya,(Jakarta: Kencana,2011),h.203

17 Mulyasa,Kapita Selekta Manjemen Pendidikan,(Bandung: CV. Alfabeta,2004),h.4.

18 Usman,Menjadi Guru profesional,(Bandung: PT Remaja Rosdakarya,2009), h.4

19 Kompri, Standarisasi Kompetensi Kepala Sekolah, Pendekatan Teori untuk Praktik
Profesional,(Jakarta: Kencana, 2017), h. 68.



‘nery e)sng NiN Wizl edue)y undede ynjuaq weep Ul siin} eA1ey yninjas neje ueibeqas yeAueqladwaw uep ueyjwnuwnbuaw Buele|iq 'z

AVIY VISNS NIN
AL

‘nery eysng NiN Jefem BueA uebuuaday ueyiBnisw yepn uedynbuad g

‘yelesew niens uenelun neje ynuy uesinuad ‘uelode| ueunsnAuad ‘yeiw | efuey uesiinuad ‘ueniguad ‘ueyipipuad uebunuaday ¥njun eAuey uednnbusd ‘e

Jequins ueyngaAusw uep ueywnuesusw edue) 1ul SNy ARy ynunjes neje ueibegses diynbusw Buelseq ‘|

Buepun-6uepun 16unpuljig eydid xeH

nely e)sns NiN !jiw ejdio yeH o

16

Tentang kompetensi yang perlu dimiliki oleh tenaga administrasi
sekolah, hal ini tercantum dalam peraturan Menteri Pendidikan
Nasional Republik Indonesia Nomor 24 Tahun 2008, yang menjelaskan
tentang kepribadian yang harus dimiliki oleh mereka yang bekerja
dalam administrasi sekolah? ;

a. Memiliki integritas dan akhlak mulia

b. Memiliki etos kerja

c. Mengendalikan diri

d. Memiliki rasa percaya diri

e. Memiliki fleksibilitas

f.  Memiliki ketelitian

g.  Memiliki kedisiplinan

h. Memiliki kreativitas dan inovasi

i.  Memiliki tanggung jawab, jujur, dan amanah

Oleh karena itu, seorang tenaga administrasi harus memiliki
kompetensi tertentu, termasuk didalamnya adalah kompetensi
kepribadian, yang berkaitan dengan nilai-nilai serta pola perilaku yang
diterapkan oleh guru, baik untuk dirinya sendiri, siswa, maupun
masyarakat. Dalam kompetensi kepribadian ini, guru diharapkan
memiliki kesadaran, pemahaman, dan sikap yang sesuai dengan nilai-
nilai agama, hukum, sosial, serta bersikap jujur, berakhlak baik,

memiliki kewibawaan, etos kerja yang tinggi, bangga dengan

neny wisey jrieAg uejng jo A}JISIaATU) dDTWIR]S] 3}81S

20 Republik Indonesia Permendiknas Nomor 24 Tahun 2008 tentang Standar Tenaga

Admnistrasi Sekolah/Madrasah
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profesinya, dan menghormati kode etik guru.

Selanjutnya, Sugiarto menjelaskan bahwa kepribadian adalah
kombinasi dari sifat-sifat, kebiasaan, dan reaksi yang muncul dari
kesadaran kita dan dianggap baik atau buruk tergantung pada
bagaimana orang lain menanggapinya ketika berinteraksi dengan kita.
Ia juga menambahkan bahwa pembentukan kepribadian seseorang
terjadi akibat kontribusi dari faktor alam dan faktor pendidikan, yaitu
antara bakat bawaan yang dimiliki dan pengaruh lingkungan terhadap
bakat tersebut.?!

Kemampuan pegawai atau tenaga pendidikan berhubungan dengan
keterampilan, pengetahuan, serta sikap yang penting untuk
melaksanakan tugas dan tanggung jawab dalam dunia pendidikan.
Dalam hal ini, kompetensi tersebut dapat dibagi menjadi beberapa
aspek utama:

a. Kompetensi Profesional
Pemahaman tentang tugas dan tanggung jawab sesuai dengan
bidang kerja. Serta Penguasaan teknologi dan alat bantu kerja dan
Kemampuan dalam perencanaan dan evaluasi pekerjaan.
b. Kompetensi Pedagogik

Kompetensi pedagogik kemampuan yang berkaitan dengan

pemahaman siswa dan pengelola pembelajaran yang mendidik dan

dialogis.

neny wisey jrieAg uejng jo A}JISIaATU) dDTWIR]S] 3}81S

2! Sugiarto,Manajemen Sumber Daya Manusia,(PT. Remaja Rosdakarya, Bandung.
2013),h.10
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Kompetensi Sosial

Kemampuan sosial pendidik mencakup keterampilan dalam
berkomunikasi dan berinteraksi dengan peserta didik, tenaga
kependidikan, orang tua murid, serta masyarakat di sekitarnya secara
efektif.
Kompetensi Kepribadian

Kompetensi keperibadian merupakan kemampuan personal

yang mencerminkan kepribadian yang mantap, stabil, dewasa, arif,
dan berwibawa menjadi teladan bagi perserta didik dan berahlak
mulia. Kompetensi ini menjadi bagian dari soft skills yang harus di
miliki oleh seorang guru agar mampu menjadi teladan bagi semua
perserta didiknya.

Faktor-faktor yang dapat memengaruhi kepribadian seseorang

dapat dibagi menjadi dua kelompok berdasarkan Sjarkawi, yaitu faktor

yang berasal dari dalam diri dan faktor yang datang dari luar;

a.

Faktor Internal adalah elemen yang muncul dari dalam diri individu
itu sendiri. Umumnya, faktor ini bersifat genetis atau bawaan.
Faktor genetis berarti karakteristik yang telah ada sejak kelahiran
dan dipengaruhi oleh keturunan dari salah satu sifat yang dimiliki
oleh salah satu orang tua, atau bisa juga merupakan hasil kombinasi
sifat dari kedua orang tua. Itulah sebabnya kita sering mendengar
pepatah “buah tidak jauh jatuh dari pohonnya”. Contohnya, jika

seorang ayah memiliki sifat mudah marah, besar kemungkinan
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sifat tersebut juga akan diwarisi oleh anaknya.

b. Faktor eksternal merujuk pada elemen yang muncul dari luar
individu tersebut. Biasanya faktor-faktor ini datang dari
lingkungan sekitar, mulai dari yang paling dekat, seperti keluarga,
teman, dan tetangga, hingga pengaruh dari berbagai jenis media,
seperti televisi, VCD, atau media cetak seperti surat kabar, majalah,
dan lain-lain.??

Peran tenaga administrasi sekolah sangat penting untuk mencapai
tujuan pendidikan. Tujuan-tujuan ini telah ditetapkan dalam peraturan
Menteri Pendidikan Nasional Republik Indonesia, yaitu Nomor 24
Tahun 2008 yang dikeluarkan pada tanggal 11 Juni 2008 mengenai
standar tenaga administrasi sekolah.

Asmani menyatakan bahwa staf administrasi atau tata usaha
melakukan tugas-tugas teknis di bidang ketatausahaan berdasarkan
keahlian dan pendidikan mereka.?* Supriadi berpendapat bahwa tenaga
kependidikan memiliki peran dalam melaksanakan administrasi,
pengelolaan, pengembangan, pengawasan, dan memberikan pelayanan
teknis guna mendukung proses dilembaga pendidikan.?*

Nuraini dan Andrian mengatakan tenaga administrasi harus

memiliki kompetensi kepribadian yang baik untuk dirinya sendiri
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22 Sjarkawi,Pembentukan Kepribadian Anak (Peran Moral Intelektual, Emosional, dan
Sosial Sebagai Wujud Integritas Membangun Jati Diri),(Jakarta: PT Bumi Aksara,2009),h.19
_ 23 Asmani&Jamal Ma’mur, Tips Praktis Membangun dan Mengolah Administrasi
Sekolah, (Jogjakarta: DIVA Press, 2011), h. 42

24 Supriadi & Oding, Pengantar Manajemen Pendidikan, (Yogyakarta: Laks Bang

. PRESSindo, 2010) , h.38
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karena mereka bertanggung jawab untuk memberikan pelayanan

administrasi di sekolah dalam meningkatkan kinerja akademik dan

kualitas pendidikan.?’

Dalam operasionalnya, kinerja tenaga administrasi sekolah

mendukung kepala sekolah dalam berbagai aktivitas berikut?®:

a.

Administrasi (urusan surat menyurat, ketatausahaan) sekolah yang
berkaitan dengan pembelajaran.

Kepegawaian yang baik serta pendidik maupun tenaga pendidik
yang bertugas di sekolah.

Mengelola keuangan sekolah.

Mengelola perlengkapan logistik sekolah.

Mengelola kesekretarian dan kesiswaan.

Mengatur surat keluar.

Memelihara dan memperbaiki fasilitas sekolah berupa bangunan,
kelistrikan, dan peralatan praktik.

Tenaga administrasi sekolah merupakan staf pendidikan yang

bertanggung jawab untuk memberikan bantuan dalam bidang

administrasi di seluruh lingkungan pendidikan, termasuk tugas-tugas

teknis seperti pengetikan, penyimpanan, dan inventarisasi, serta

pengelolaan arsip dan surat menyurat. Staf ini juga mengurus aspek

@Ez{
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25 Nuraini & Andriani, Pengaruh Kompetensi Kepribadian Tenaga Administrasi
rhadap Pelayanan Administrasi di sekolah. (2023) h 45.
26 Sudarwan Danim & Yunan Danim, Admnistrasi Sekolah dan Manajemen Kelas,
(Bandung: CV Pustaka Setia), h. 55
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akademis, kegiatan siswa, fasilitas dan infrastruktur, keuangan,
hubungan masyarakat, dan sumber daya manusia. Tanpa adanya staf
administrasi, akan sangat sulit untuk sekolah atau lembaga pendidikan
mencapai tujuannya, dan banyak kendala yang akan dihadapi oleh guru
serta kepala sekolah.?” Sagala menjelaskan bahwa staf administrasi
bertanggung jawab untuk mendukung kepala sekolah, pengajar, dan
semua tenaga pendidik dalam menjalankan aktivitas administrasi. Ini
mencakup pengelolaan urusan ketatausahaan, kepegawaian, keuangan,
peralatan, logistik, penyusunan surat, pengelolaan siswa, transportasi,
dan berbagai hal lainnya yang berkaitan dengan tugas administratif.?
Pekerjaan administrasi di sekolah terdiri dari berbagai tugas utama
yang dilakukan di dalam sekolah. Tugas-tugas tersebut antara lain:

a. Menyusun program tahunan administrasi sekolah yang mengacu
pada program tahunan sekolah dan program sekolah jangka
menengah maupun jangka panjang.

b. Menyusun rincian tugas administrasi sekolah sesuai dengan
kondisi yang ada.

c. Menyelesaikan permasalahan administrasi sekolah.

d. Pekerjaan-pekerjaan lain yang berhubungan erat dengan urusan

administrasi sekolah.?’
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27 Seftiany Permata Hidayat, “Peran Tenaga Administrasi Sekolah Dalam

Meningkatkan Mutu Pelayanan Sekolah di MAN 1 Kota Mojokerto”, Jurnal Inspirasi
Manajemen. Vol. 4 No. 4, 2014, h. 152
28 Sagala Syaiful, Manajemen Srategik dalam Peningkatan Mutu Pendidikan,
(Bandung: Alfabeta, 2010), h. 176
2 Rosali, Penerapan Teknologi Informasi Dalam Pelaksanaan Tugas Fungsi
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Administrasi
a. Pengertian Administrasi

Kata administrasi berasal dari bahasa Latin yang terdiri dari dua
bagian, yaitu ad dan ministrare. Ad memiliki arti "ke" (dalam bahasa
Inggris "to"), sementara ministrare berarti melayani, membantu, atau

30 Menurut Ngalim Purwanto, dalam buku mengenai

mengatur.
administrasi dan pengawasan pendidikan, menyatakan bahwa
"administrasi datang dari bahasa Latin, yang terdiri dari dua kata: ad
dan ministrare. Kata ad memiliki arti yang serupa dengan kata fo dalam
bahasa Inggris, yang berarti ke atau kepada. Sedangkan ministrare
berarti fo serve atau to conduct, yang berarti melayani, membantu, atau
mengarahkan.”?!

Pengertian administrasi bisa memiliki arti yang lebar atau yang
sempit. Dalam konteks yang lebih luas, administrasi berarti proses
mengelola kegiatan sebuah organisasi untuk mencapai tujuan yang
telah ditentukan, dengan memanfaatkan sumber daya manusia dan
sumber daya lainnya. Sementara itu, dalam konteks yang lebih sempit,
administrasi adalah proses kegiatan yang dilakukan oleh beberapa

orang dalam organisasi untuk mencapai target tertentu yang telah

ditentukan.
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Tenaga Administrasi Sekolah Di SMK Negeri, 7

30 Husaini Usman, Manajemen Teori, Praktik, dan Riset Pendidikan, (Jakarta: Bumi

Aksara, 2011), h. 1

31 Ngalim Purwanto, Pedoman Pengembangan Administrasi dan Supervisi

Pendidikan, (Bandung: Rosdakarya, 2000), h. 10.
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Istilah khusus untuk administrasi yang sempit ini adalah
ketatausahaan. Administrasi merujuk pada "proses pengumpulan dan
pencatatan data serta informasi secara teratur dengan tujuan untuk
memberikan informasi dan mempermudah akses kembali secara
keseluruhan serta dalam keterkaitan satu sama lain."*> Dengan
demikian, administrasi bisa dipahami sebagai aktivitas atau usaha untuk
mendukung, melayani, mengarahkan, atau mengorganisir semua
kegiatan dalam mencapai tujuan suatu organisasi. Atau dengan cara
lain, administrasi merupakan sistem aturan dalam pengelolaan dan
pelaksanaan organisasi dari aspek luar untuk mencapai tujuan secara
efisien dan efektif.

Ukuran untuk menilai keberhasilan dalam administrasi
pendidikan adalah seberapa produktif pendidikan tersebut. Hal ini
terlihat dari hasil yang didapatkan atau seberapa efektif proses yang
terjadi, suasana yang ada, serta efisiensi yang dicapai. Untuk mencapai
efektivitas ini, sebuah proses yang mencakup perilaku manusia dalam
berorganisasi sangat diperlukan. Perilaku ini dapat ditunjukkan melalui
perencanaan, pelaksanaan, serta pengawasan atau pembinaan tugas dan
kewajiban administratif.*?

b. Fungsi Administrasi

Ada beberapa fungsi administrasi sebagai berikut:

neny wisey JireAg uejng jo A}JISIaATU() dDTWIR]S] 3}e1S

32 Hendi Haryadi. Administrasi Perkantoran Untuk Manajer dan Staf. (Jakarta

Selatan: Transmedia Pustaka, 2009) h. 1.

33 Daryanto, Administrasi Pendidikan, (Jakarta:Rineka Cipta, 2011), h. 27
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1. Fungsi Perencanaan
Merupakan sejumlah kegiatan yang ditentukan sebelumnya untuk
dilaksanakan pada suatu periode tertentu guna mencapai tujuan yang
telah ditetapkan
2. Fungsi Pengorganisasian
Merupakan proses yang melibatkan identifikasi tugas-tugas
yang diperlukan, pengorganisasian tugas-tugas tersebut kedalam

kelompok-kelompok, dan penugasan tanggung jawab kepada

nely e)sns NiN !jiw ejdio yeH o

setiap anggota tim. .
3. Fungsi Pelaksanaan
Menggerakkan anggota kelompok sedemikian rupa sehingga
mereka ingin dan berusaha mencapai tujuan sekolah dan anggota
kelompoknya.
4. Fungsi Pengawasan
Merupakan proses melacak, menilai, dan melaporkan rencana

untuk mencapai tujuan yang telah ditetapkan oleh administrasi®*.

Penelitian yang Relavan

1. Penelitian Asriadi (2019) “pengaruh Kompetensi Kepribadian Kepala
Madrasah terhadap Pembinaan Karakter Peserta Didik di Madrasah
Aliyah Pondok Pesantren Yasrib Lapajung Watansoppeng”. Hasil

penelitian menunjukkan bahwa kompetensi kepribadian Kepala

34 Masrokan Mutohar, Manajemen Mutu Sekolah, (Jogjakarta: Ar-Ruzz Media,
2013)
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Madrasah berada pada kategori sedang yakni 65%. Begitupun dengan
pembinaan karakter peserta didik berada pada kategori sedang juga
yakni76%.

Penelitian Masripa (2020) tentang “Pengaruh Kompetensi Kepala Tata
Usaha (KTU) terhadap Kualitas Pelayanan Administrasi di MTs
Madani Alauddin Kabupaten Gowa”. Hasil analisis statistik deskriptif
menunjukkan kompetensi Kepala Tata Usaha (KTU) berada pada
kategori sedang yaitu dengan jumlah sampel 52 dengan persentase
64,2% dan kualitas pelayanan administrasi berada pada kategori sedang
dengan jumlah sampel 58 dengan persentase 71,6%. Hasil analisis
statistik inferensial menunjukkan nilai hitung = 18,477 > tabel = 1,990
maka Ha di terima dan Ho ditolak. Berdasarkan hasil tersebut, dapat
disimpulkan bahwa kompetensi Kepala Tata Usaha (KTU) berpengaruh
terhadap kualitas pelayanan administrasi di MTs Madani Alauddin

Kabupaten Gowa.

. Penelitian Khairul Anshari Siregar (2021) tentang “Pengaruh Kualitas

Administrasi Tata Usaha Terhadap Layanan Pendidikan di Madrasah
Aliyah Madinatussalam”. Kualitas Administrasi Terhadap Layanan
Pendidikan di Madrasah Aliyah Madinatussalam. ” Hasil dari hipotesis
menunjukkan bahwa nilai #7™¢ yang diperoleh adalah 0,984,
sementara tabel memiliki nilai 0,344, dengan tingkat signifikan sebesar
0,000 yang kurang dari a=0,05. Karena /¢ 0,984 melebihi 0,344 dan

nilai signifikan 0,000 kurang dari a=0,05, maka Ho ditolak dan Ha
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diterima. Dengan demikian, bisa disimpulkan bahwa terdapat hubungan
yang baik antara variabel kualitas administrasi (x) dan layanan

pendidikan (y).

Konsep Operasional
Konsep operasional yang digunakan dalam penelitian ini terdapat dua
variabel yaitu pengaruh kompetensi kepribadian tenaga administrasi
sebagai variabel X dan pelayanan administrasi sebagai variabel Y
1. Variabel X
Dapat dijadikan sebagai indikator atau pengukur dengan bentuk-
bentuk yang diberikan oleh kompetensi kepribadian tenaga
administrasi sebagai berikut:
a. Memiliki integritas dan akhlak mulia
b. Memiliki etos kerja
c. Mengendalikan diri
d. Memiliki rasa percaya diri
e. Memiliki Fleksibilitas
f. Memiliki ketelitian
g. Memiliki kedisiplinan
h. Memiliki kreativitas dan inovasi
1. Memilki tanggung jawab, jujur ,dan amanah
2. Variabel Y
Dapat diukur dengan bentuk-bentuk yang diberikan oleh layanan

administrasi sebagai berikut:
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a. Ketepatan waktu pelayanan, yang meliputi waktu tunggu dan
waktu proses.

b. Akuransi pelayanan, yang meliputi bebas dari kesalahan.

c. Kesopanan dan keramahan dalam memberikan pelayanan.

d. Kemudahan mendapatkan pelayanan dan Tranparansi dalam
memberikan pelayanan, misalnya banyaknya petugas yang
melayani dan banyaknya fasilitas pendukung seperti komputer.

e. Kenyamanan dalam memperoleh pelayanan, berkaitan dengan
lokasi, ruang tempat pelayanan , tempat parkir, ketersediaan

informasi dan lain-lain

=h

Atribut pendukung pelayanan lainnya seperti ruang ber-Ac,

kebersihan dan lain-lain.

D. Hipotesis Penelitian

nery wisey JireAg uejng jo A}JISIaATU() dDTWIR]S] 3)©1S

Hipotesis adalah jawaban atau dugaan sementara yang harus diuji lagi
keberadaannnya. Dengan demikian hipotesis yang diajukan pada penelitian
ini yaitu:

H, . Tidak terdapat pengaruh signifikan antara kompetensi kepribadian
tenaga administrasi terhadap pelayanan adminitrasi di Mts Al-fajar
Pekanbaru.

H. . Terdapat pengaruh signifikan antara kompetensi kepribadian tenaga
administrasi terhadap pelayanan administrasi di  Mts Al-fajar

Pekanbaru.
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BAB III
METODE PENELITIAN

Jenis Penelitian

Penelitian ini menggunakan pendekatan kuantitatif. Menurut M. Subana
dan Sudrajat, penelitian kuantitatif biasanya digunakan untuk menguji teori,
memberikan fakta atau penjelasan statistik, dan juga untuk mengembangkan
konsep, pemahaman, atau penjelasan tentang berbagai hal.*®

Menurut Sugiyono pendekatan kuantitatif dengan jenis penelitian
deskriptif, di mana data berupa angka yang dianalisis menggunakan metode
statistik untuk mengetahui hubungan atau pengaruh antar variabel. Di sisi lain,
metode atau pendekatan deskriptif menurut Sugiyono adalah cara yang

digunakan untuk menjelaskan atau menganalisis hasil sebuah penelitian,

namun tidak bertujuan untuk menarik kesimpulan yang lebih umum.

Lokasi dan Waktu Penelitian

Lokasi penelitian ini dilakukan di Mts Al-Fajar Pekanbaru, JI. Fajar No 5,
Desa Labuh baru barat, Kecamatan Payung sekaki, Kota Pekanbaru. Lokasi ini
dipilih karena relevan dengan masalah yang diteliti. Waktu pelaksanaan

penelitian dimulai dari bulan Maret sampai bulan Oktober tahun 2025.

Objek dan Subjek Penelitian
1. Objek

Objek penelitian adalah pokok bahasan penelitian yang akan diteliti

%35 M. Subana dan Sudrajat, Dasar-Dasar Penelitian Ilmiah, (Bandung: CV. Pustaka setia,
2005) h. 25

ISE

nery w

@ ¢ Sugiyono. (2016). Metode Penelitian Kuantitatif, Kualitatif dan R&D. Bandung: PT Alfabet.
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oleh peneliti (yang menjadi titik perhatian suatu penelitian). Adapun yang
menjadi objek penelitian ini adalah kompetensi kepribadian tenaga
administrasi terhadap pelayanan administrasi di Mts Al-fajar Pekanbaru.
Subjek

Subjek penelitian adalah benda, hal atau orang tempat dan untuk
penelitian melekat dan yang dipermasalahkan. Dalam penelitian ini

subjeknya adalah Tenaga administrasi di Mts Al-fajar Pekanbaru.

Populasi dan Sampel Penelitian

Populasi
Populasi adalah kelompok umum yang terdiri dari objek atau subjek
yang memiliki ciri dan kualitas tertentu yang ditetapkan oleh peneliti untuk
dianalisis dan diambil kesimpulannya. Dengan demikian, populasi tidak
terbatas pada manusia saja, tetapi juga mencakup barang dan objek yang
berkaitan dengan subjek atau objek penelitian.’” Adapun populasi pada
penelitian ini adalah stakeholder, dan pegawai di Mts Al-fajar Pekanbaru
sebanyak 40 pegawai.
Sampel
Sampel adalah bagian dari jumlah individu atau objek dari populasi
yang akan teliti, yang dipilih secara representatif untuk mewakili
keseluruhan populasi. Oleh karena itu, penting untuk memilih sampel yang

benar-benar mewakili populasi yang diteliti.*® Dalam penelitian ini sampel

[\®}
nery wisey
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37 Sugiono, Metode Penelitian Kobinasi, (Bandung: Alfabeta, 2013), h. 119
38 Sugiyono, Metode Penelitian Kuantiitatif, Kualitatif Dan R&D (Bandung: Alfabeta,
4), h. 81.
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yang diambil berjumlah 40 orang pegawai di MTs Al-Fajar Pekanbaru.
Sedangkan teknik pengambilan sampel pada penelitian ini adalah
sampling total atau sensus, Menurut Sugiyono, penggunaan teknik
sampling total atau sensus adalah ketika seluruh jumlah populasi
digunakan sebagai sampel. Hal ini terjadi ketika jumlah populasi dalam

penelitian tersebut kurang dari 100.%

Teknik Pengumpilan Data

Untuk mengumpulkan data, peneliti memakai beberapa teknik yaitu:
Dokumentasi

Dokumentasi yaitu cara pengumpulan data melalui peninggalan
tertulis (dokumen) yang berupa arsip-arsip yang ada hubungannya dengan
penelitian.

Quesioner (Angket)

Quesioner (Angket) adalah metode pengumpulan data yang dilakukan
dengan memberikan seperangkat pertanyaan dan pernyataan tertulis
kepada responden untuk meminta jawaban mereka, menurut Sugiyono.*’
Adapun Tujuan dari survei ini adalah untuk mengumpulkan informasi
tentang kompetensi kepribadian tenaga administrasi terhadap pelayanan

administrasi di Mts Al-Fajar, Pekanbaru.

11elg uej[ng Jo AJISIdATU) dTWE][S] 3}e)§

39 Sugiyono, Metode Penelitian Pendidikan (Kuantitatif, Kualitatif, Kombinasi, R&D Dan

PEhelitian Pendidikan (Bandung: Alfabeta, 2019), h. 155

p. |

40 Sugiyono, Metode Penelitian Administrasi di Lengkapi dengan Metode R&D,

(@’andungzcv Alfabeta, 2010), h. 162

nery w



‘nery e)sng NiN Wizl edue)y undede ynjuaq weep Ul siin} eA1ey yninjas neje ueibeqas yeAueqladwaw uep ueyjwnuwnbuaw Buele|iq 'z

AVIY VISNS NIN
AL

‘nery eysng NiN Jefem BueA uebuuaday ueyiBnisw yepn uedynbuad g

‘yelesew niens uenelun neje ynuy uesinuad ‘uelode| ueunsnAuad ‘yeiw | efuey uesiinuad ‘ueniguad ‘ueyipipuad uebunuaday ¥njun eAuey uednnbusd ‘e

Jequins ueyngaAusw uep ueywnuesusw edue) 1ul SNy ARy ynunjes neje ueibegses diynbusw Buelseq ‘|

Buepun-6uepun 16unpuljig eydid xeH

nely e)sns NiN !jiw ejdio yeH o

=

nery wisey JireAg uejng jo A}JISIaATU() dDTWIR]S] 3)©1S

32

Tabel I11. 1 Skor Jawaban Alternatif Pada Angket

Alternatif Bobot (+) Bobot (-)
Sangat Baik (SB) 5 1
Baik (B) 4 2
Kurang Baik (KB) 3 3
Tidak Baik (TB) 2 4
Sangat Tidak Baik (STB) 1 5

Instrumen Penelitian
Suatu instrumen penelitian akan digunakan untuk mengukur pelayanan
administrasi . Uji instrument diberlakukan terhadap semua sampel yaitu 40
responden. Penelitian ini merupakan penelitian korelasional, oleh karena itu
data yang terkumpul akan dianalisa secara korelasi. Oleh karena itu, kedua data
ini merupakan jenis data ordinal yaitu pengaruh kompetensi kepribadian tenaga
administasi (variabel bebas dengan symbol X) dan pelayanan administrasi
(variabel terkait dengan symbol Y). Untuk mendapatkan instrument yang baik
hendaknya dilakukan uji instrument yang meliputi uji validitas dan reliabilitas
dengan bantuan program SPSS.
Adapun kisi-kisi instrument kusioner masing-masing variabel yang terdiri
dari variabel X Kompetensi kepribadian tenaga administrasi 20 butir soal dan

variabel Y Pelayanan administasi 13 butir soal adalah sebagai berikut:
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Tabel I11. 2 Kisi-Kisi Instrumen
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No

Variabel
penelitian

Indikator

Sub indikator

No butir
soal

Kompetensi
Kepribadian
Tenaga
Administrasi

Memiliki
Integritas dan
akhlak mulia

1. Berprilaku
sesuai kode etik

2. Bertindak
konsisten dengan
nilai dan
keyakinan

1

Memiliki etos
kerja

1. Mengikuti
prosedur kerja
(SOP)

2. Mengupayakan
hasil kerja yang
bermutu

Mengendalikan
diri

1. Mengendalikan
emosi
2. Bersikap tenang

Memiliki rasa
percaya diri

1. Memahami diri
sendiri

2. Mempercayai
kemampuan
sendiri

Memiliki
Fleksibilitas

1. Mengupayakan
keterbukaan

2. Menghargai
pendapat orang
lain

3. Memiliki
keterbukaan dan
ketentuan yang
berlaku

10

11

Memiliki ketelitian

1. Melaksanakan
kaidah-kaidah
yang terkait
dengan tugas

2. Memperhatikan
kejelasan tugas

12

13
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iabel i
NO Varlz.ll.)e Indikator Sub Indikator No butir
penelitian soal
Memiliki 1. Mengatyr waktu 14
. 2. Menaati aturan 15
Kedisiplinan
yang berlaku
Memiliki 1. Berﬁkl'r 16
Kreativitas dan alternatif
v .
) . 2. Kaya ide / 17
inovasi
gagasan baru
Memlhkl .tanggung 1. Melaksanakan 18
jawab, Jujur, dan .
tugas sesual
amanah
aturan 19
2. Berani
mengambil
ik
re51. 0 20
3. Jujur dan
amanah dalam
bekerja
2 Pel 1. Waktu t 1
< afysiman . Ketepatan waktu e PSsE
Administrasi ..
L 2. WaktunProses 2
1. Bebas dari 3
kesalahan
Akurasi pelayanan |2. Baik dalam 4
penyimpanan
berkas
1. Bersik h 5
Kesopanan dan SiStkdp Tafnd
dan sopan
keramahan dalam ,
) 2. Penyimpanan 6
memberikan ) i
Py informasi dengan
8 4 benar
1. Banyaknya 7
Kemudahan petugas yang
mendapatkan melayani
pelayanan dan 2. Banyaknya 8
Transparansi fasilitas
dalam memberikan | pendukung

pelayanan

seperti komputer
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3. Memberikan 9
akses informasi
tentang
pelayanan
1. Lokasi ruang 10
Kenyamanan dan tempat
dalam memperoleh | pelayanan
pelayanan 2. Tempat parkir 11
Atribut pendukung |1. Ruang tunggu 12
pelayanan ber-AC
2. Kebersihan 13

Uji Validitas

Validitas merupakan ukuran yang menunjukkan seberapa tepat suatu

alat ukur atau instrumen dalam mengukur apa yang seharusnya diukur.

Instrumen yang valid memiliki tingkat validitas yang tinggi, sementara yang

kurang valid memiliki tingkat validitas yang rendah. Sebuah instrumen

dianggap valid jika mampu mengukur dengan tepat apa yang dimaksud dan

mengungkapkan data dari variabel-variabel yang diteliti secara akurat.

Tingkat validitas instrumen yang tinggi menunjukkan bahwa data yang

dikumpulkan sesuai dengan deskripsi validitas yang diharapkan. Dengan

demikian, semakin mendekati nilai koefisien validitas +1,00, instrumen

tersebut dianggap semakin efektif.*!

M jrieAg uelng jo AJISIdATU) dTWR][S] 3}e)§

41 Febrianawati Yusup, Uji Validitas Dan Reliabilitas Instrumen Pejnelitian Kuantitatif®,

Ju?snal Tarbiyah: Jurnal Ilmiah Kependidikan, 7.1 (2018), h. 17-23.
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Hasil uji validitas yang dilakukan pada 40 responden dari sampel
penelitian mencakup 20 pernyataan angket mengenai Pengaruh Kompetensi
Kepribadian Tenaga Administrasi (Variabel X) dan 13 pernyataan angket
mengenai Pelayanan Administrasi (Variabel Y). Untuk perhitungan uji
validitas ini, peneliti menggunakan SPSS Versi 25.0. Berikut adalah hasil
penyajian uji validitas angket untuk variabel Kompetensi Kepribadian
Tenaga Administrasi di SMP Negeri 23 Pekanbaru:

Tabel I11. 3 Analisis Uji Validitas Angket Variabel X Kopetensi
Kepribadian Tenaga Administrasi

No Item | r Hitung r Tabel Kepuasan Keterangan
1 0,493 0,312 Valid Digunakan
2 0,497 0,312 Valid Digunakan
3 0,652 0,312 Valid Digunakan
4 0,712 0,312 Valid Digunakan
5 0,652 0,312 Valid Digunakan
6 0,621 0,312 Valid Digunakan
7 0,472 0,312 Valid Digunakan
8 0,712 0,312 Valid Digunakan
9 0,587 0,312 Valid Digunakan

10 0,592 0,312 Valid Digunakan
11 0,548 0,312 Valid Digunakan
12 0,581 0,312 Valid Digunakan
13 0,699 0,312 Valid Digunakan
14 0,433 0,312 Valid Digunakan
15 0,468 0,312 Valid Digunakan
16 0,850 0,312 Valid Digunakan
17 0,883 0,312 Valid Digunakan
18 0,887 0,312 Valid Digunakan
19 0,476 0,312 Valid Digunakan
20 0,470 0,312 Valid Digunakan

Sumber : Data olahan Uji Validitas Variabel X
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Berdasarkan tabel III. 3 Variabel X menunjukkan bahwa dari 20
pernyataan yang di Uji Validitasnya pada 40 responden, dengan nilai 77%¢/
=0,312, semua pernyataan terbukti valid. Artinya, 20 pernyataan memiliki
nilai r'"¢ yang lebih besar dari r’®¢/, Jika r#i¢ > yTabel ' maka data dianggap
valid. Dengan demikian, hasil tersebut menunjukkan bahwa semua

pernyataan dapat digunakan dalam penelitian ini.

Tabel I11. 4 Analisis Uji Validitas Angket Variabel Y Pelayanan

Administrasi
No Item | r Hitung r Tabel Kepuasan Keterangan
1 0,609 0,312 Valid Digunakan
2 0,610 0,312 Valid Digunakan
3 0,839 0,312 Valid Digunakan
4 0,588 0,312 Valid Digunakan
5 0,575 0,312 Valid Digunakan
6 0,733 0,312 Valid Digunakan
7 0,622 0,312 Valid Digunakan
8 0,707 0,312 Valid Digunakan
9 0,524 0,312 Valid Digunakan
10 0,664 0,312 Valid Digunakan
11 0,844 0,312 Valid Digunakan
12 0,464 0,312 Valid Digunakan
13 0,799 0,312 Valid Digunakan

Sumber : Data olahan Uji Validitas Variabel Y
Berdasarkan Tabel III. 4 dapat dijelaskan variable Y menunjukkan

bahwa dari 13 pernyataan yang diuji validitasnya dengan melibatkan 40

Tabel

responden, diperoleh nilai = 0,312. Semua 13 pernyataan tersebut

memiliki nilai 77%"¢ yang lebih besar dari 77/

, yang berarti bahwa semua
pernyataan tersebut valid. Dengan demikian, hasil tersebut menunjukkan

bahwa seluruh pernyataan dapat digunakan dalam penelitian ini.
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2. Uji Reliabilitas

Reliabilitas mengacu pada kestabilan dan konsistensi alat ukur dari
satu waktu ke waktu yang lain. Dalam istilah lain, reliabilitas mencerminkan
kemampuan suatu alat ukur untuk menghasilkan hasil yang serupa atau
konsisten ketika digunakan pada berbagai waktu. Fokusnya adalah pada
kehandalan alat ukur dalam memberikan data yang dapat diandalkan dan
mempertahankan kesamaannya saat diujicobakan pada waktu yang berbeda.
Oleh karena itu, reliabilitas menjadi penanda penting dalam menilai sejauh
mana suatu alat ukur dapat diandalkan dalam mengukur konsep atau
variabel yang ditetapkan dalam suatu penelitian. Dalam penelitian
pendidikan, nilai signifikan yang digunakan yaitu 0,01 atau 0,05

Adapun untuk menguji tingkat reliabilitas dalam penelitian ini, maka
peneliti menggunakan metode Cronbach’s Alpha dengan menggunakan
SPSS versi 25.0 dimana suatu variabel dikatakan reliabel jika memberikan
nilai Cronbach’s Alpha > 0,60. Untuk lebih jelasnya dapat dilihat sebagai
berikut:

Tabel II1. 5 Uji Reliabilitas Angket Variabel X

(Kompetensi Kepribadian Tenaga Administrasi)

Reliability Statistics

Cronbach's Alpha N of Items

.893 20
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Berdasarkan tabel rangkuman hasil uji reliabilitas yang ditampilkan,
nilai Cronbach's Alpha untuk kompetensi kepribadian tenaga administrasi
mencapai 0,893. Ini menunjukkan bahwa seluruh item pernyataan terkait
kompetensi kepribadian tenaga administrasi dinilai memiliki kategori
"Sangat Baik".

Tabel I11. 6 Uji Reliabilitas Angket Variabel Y

(Pelayanan Administrasi)
Reliability Statistics

Cronbach's
Alpha N of Items
.897 13

Berdasarkan hasil penilaian Non Numerik, nilai Cronbach's Alpha
menunjukkan angka lebih besar dari 0,60, yaitu 0,897 > 0,60. Hal ini
menunjukkan bahwa seluruh item pernyataan terkait kinerja guru berada dalam

kategori “Sangat Baik”.
Teknik Analisis Data

Teknik analisis data menggunakan analisis data kuantitatif. Data
kuantitatif dapat dianalisis dengan statistic deskriptif atau statistic infrensial
menggunakan rumus-rumus matematika terapan (statistic). Data yang telah
diperoleh terlebih dahulu dicari persentase jawabannya pada item pertanyaan

masing-masing variabel dengan rumus (Bungin) yaitu:

F
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‘nery eysng NiN Jefem BueA uebuuaday ueyiBnisw yepn uedynbuad g

@
I%terangan:

-~

o

= P= Angka Presentase

®

5 F = Frekuensi Jawaban Responden

~ N = Jumlah Frekuensi/individu

=

i Data yang sudah dipersentasekan kemudian direkapitulasi dan diberi

(=

& kriteria sebagai berikut:

©

o Tabel I11. 7 Tabel Rekapitulasi dan Kategori Data

j4Y]

= No Presentase Kategori
1 81%-100% Sangat Baik
2 61%-80% Baik
3 41%-60% Cukup Baik
4 21%-40% Kurang Baik
5 0%-20% Tidak Baik
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1. Uji Normalitas
Uji normalitas digunakan untuk menguji apakah distribusi data pada
suatu variabel berdistribusi normal atau tidak. Hal ini penting karena
dalam analisis statistik parametrik, diasumsikan bahwa data mengikuti
distribusi normal. Oleh karena itu, penggunaan uji normalitas penting

untuk memverifikasi asumsi ini sebelum melakukan analisis statistik

Ag uej[ng jo A}ISIdATU) DTWR][S] 3}L}§

parametrik.** Penelitian ini akan menggunakan uji Kolmogorof-Smirnof

42 Purbayu Budi Santoso and Ashari, Analisis Statistik Dengan Microsoft Excel Dan SPSS
gyakarta: Andi Offset, 2005), h. 231.
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yang akan digunakan untuk menguji apakah variabel dari distribusi yang
sama.

Pengujian ini bertujuan untuk menilai apakah distribusi data pada
setiap variabel bersifat normal atau tidak, dengan kriteria pengambilan
keputusan sebagai berikut:

Jika nilai signifikansi lebih dari 0,05 maka data dinyatakan berdistribusi

normal.

Jila nilai signifikansi kurang dari 0,05 maka data dinyatakan tidak

berdistribusi normal.
Uji Linearitas

Uji linieritas dimaksudkan untuk mengidentifikasi apakah terdapat
hubungan linear antara variabel dalam analisis statistik yang lebih
mendalam. Proses ini melibatkan pencarian persamaan antara variabel (X)
dan variabel (Y), yang dapat diperiksa melalui garis regresi atau grafik.
Selanjutnya, koefisien serta linieritas garis regresi diuji untuk
mengevaluasi hipotesis yang diajukan. Hipotesis yang akan di uji adalah:
a. H, : Distribusi yang diteliti tidak mengikuti bentuk yang linear
b. H, : Distribusi yang diteliti mengikuti bentuk yang linear
Jika probabilitas lebih besar dari 0,05 H,, diterima dan H,, ditolak.

Jika probabilitas lebih kecil dari 0,05 H, diterima dan H, ditolak.
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3. Regresi Linier Sederhana
Adapun dalam penelitian ini menggunakan teknik yang dipakai adalah
regresi linier sederhana. Berdasarkan penjelasan Sugiyono, regresi linier
sederhana berfokus pada pengaruh satu variabel independen terhadap satu
variabel dependen, baik secara fungsional maupun kausal. Analisis regresi
linier sederhana menjelaskan hubungan linear antara variabel independen
(x) dan variabel dependen (y). Tujuan dari analisis ini adalah untuk
mengetahui bagaimana pengaruh kompetensi tenaga administrasi (X)
terhadap pelayanan administrasi (y) dengan menggunakan rumus regresi
linier sederhana.
Y=oa+bX
Keterangan:
Y = Nilai yang diprediksikan
o = Harga Konstanta (Y apabila X = 0)
b = Koefisien Regresi (nilai peningkatan ataupun penurunan)
X = Nilai Variabel Independen
4. Uji Hipotesis
Pengujian yang berikutnya adalah dengan menguji 5, (pengujian
hipotesis) yaitu membandingkan 7, (tabel) untuk mengetahui taraf

signifikan hipotesis tersebut yaitu dengan ketentuan sebagai berikut:

a. Jikar, > r, maka H, diterima dan H,, ditolak

b. Jikar, < r, maka H, ditolak dan H,, diterima
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5. Pengaruh Kompetensi Kepribadian Tenaga Administrasi Terhadap

Pelayanan Administrasi
Pengaruh Kompetensi Kepribadian Tenaga Administrasi Terhadap
Pelayanan Administrasi di MTs AL-Fajar Pekanbaru digunakan koefisien
determinasi dengan rumus:
KD =12 x 100%

Keterangan:
KD = Koefisien Determinasi
r? = Nilai Koefisien Korelasi

Data yang telah dipersentasikan kemudian diinpretasikan dengan

kriteria sebagai berikut:

Tabel I11. 8 Tabel Kriteria Persentase r Product Moment

Besar r Product Moment Interprestasi
0.00-0.20 Korelasi dianggap sangat rendah
0.20-0.40 Korelasi dianggap rendah
0.40-0.60 Korelasi dianggap sedang
0.60-0.80 Korelasi dianggap kuat
0.80-0.100 Korelasi dianggap sangat kuat

Untuk menganalisis data penulis menggunakan bantuan perangkat
komputer melalui program SPSS (Statistical Program Society Science)

versi 25.0 for window
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BABV
KESIMPULAN DAN SARAN

A. KESIMPULAN

Berdasarkan hasil analisis dan hasil penelitian, maka dapat disimpulkan

sebagai berikut:

1. Berdasarkan distribusi dari hasil penelitian diatas menunjukkan bahwa

Pelayanan Administrasi tergolong “sangat baik™ yaitu dengan persentase

90,26%.

. Berdasarkan pengujian hipotesis yang diperoleh menunjukkan bahwa

terdapat pengaruh yang signifikan antara Kompetensi Kepribadian Tenaga
Administrasi Terhadap Pelayanan Administrasi di MTs Al-Fajar
Pekanbaru. Sebagaimana hal ini dibuktikan dengan nilai korelasi r#"¢
(648) > rTabl (0,312) pada tarif signifikan 5%. Dari hasil uji korelasi dapat
diketahui nilai korelasi antara variabel Kompetensi Kepribadian Tenaga
Administrasi Terhadap Pelayanan Administrasi adalah sebesar 0,648. Dan
berdasarkan perhitungan koefisien determinasi diperoleh nilai (R Square)
sebesar 0.420. Hal ini menunjukkan bahwa pengaruh variabel X terhadap
variabel Y adalah sebesar 42,0%. Sedangkan sisanya adalah 58% (100% -
58%) dipengaruhi oleh variabel lain yang tidak dimasukkan dalam
penelitian ini.

Dan Berdasarkan distribusi dari hasil penelitian diatas menunjukkan bahwa
Kompetensi Kepribadian Tenaga Administrasi yang diberikan di MTs Al-Fajar

Pekanbaru tergolong “sangat baik” yaitu dengan persentase 89,7%

70
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B. SARAN

Berdasarkan hasil penelitian ini ada beberapa saran yang ingin

peneliti sampaikan:

1. Diharapkan tenaga administrasi terus meningkatkan kompetensi

kepribadian seperti sikap disiplin, tanggung jawab, jujur dan etos kerja.
Serta kepala sekolah memberikan pembinaan kepada tenaga administrasi
dalam bentuk pelatihan kepribadian, motivasi kerja, serta penilaian
kinerja yang mencakup aspek sikap dan perilaku. Hal ini penting agar
tenaga administrasi dapat terus berkembang sejalan dengan kebutuhan

pelayanan di sekolah.

. Diharapkan tenaga administrasi MTs Al-Fajar Pekanbaru untuk selalu

meningkatkan kualitas pelayanan administrasi dengan cara memberikan
pelayanan yang cepat, tepat, ramah, dan profesional agar pelayanan

administrasi sekolah semakin meningkat.

. Dengan segala keterbatasan yang ada pada peneliti, tentunya hasil

penelitian ini tidaklah sempurna, sehingga diharapkan dapat menerima

kritik dan saran yang membangun dari peneliti selanjutnya.
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©
gl .
Lampiran 1 kuesioner
-~
.
= KUESIONER
©
i Pengaruh Kompetensi Kepribadian Tenaga Administrasi Terhadap
=
c Pelayanan Administrasi Di Mts Al-Fajar Pekanbaru
z
0 Kepada:
=
2]
5 Bapak/Ibu yang terhormat,
A
© Assalamu’alaikum warahmatullahi wabarakatuh,
c

Dalam rangka melaksanakan penelitian untuk skripsi saya Rijalul
Hadi Mahasiswa prodi Manajemen Pendidikan Islam Fakultas Tarbiyah
dan Keguruan Universitas Islam Negeri Sultan Syarif Kasim Riau,
mengambil judul penelitian “ Pengaruh Kompetensi Kepribadian
Tenaga Administrasi Terhadap Pelayanan Administrasi Di Mts Al-
Fajar Pekanbaru “. Untuk mendapatkan data penelitian yang diperlukan,
saya mohon kesediaannya untuk menjawab dan mengisi kuesioner
penelitian ini. Jawaban yang Bapak/Ibu berikan dijamin kerahasiannya,

atas waktu dan bantuannya saya mengucapkan terimakasih.

I. Identitas responden
Nama
Hari/Tanggal

II. Petunjuk pengisian

Berilah tanda ceklis (v') pada salah satu kolom dengan jawaban
yang menunjukkan tingkat persetujuan Bapak/Ibu pada pernyataan dan

pertanyaan dengan kategori jawaban adalah sebagai berikut:
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©
= 1. Sangat Baik . SB
-~
o 2. Baik :B
©
o 3. Kurang Baik :KB
i 4. Tidak Baik : TB
z 5. Sangat Tidak Baik : STB
z
CC” KUESIONER KOMPETENSI KEPRIBADIAN (X)
2]
o Skala Likert
“No PERTANYAAN
e SB| B | KB| TB |STB
2 5 4 | 3 2 1
1 [Tenaga administrasi melaksanakan ibadah seperti
sholat berjamaah dengan guru dan siswa di
sekolah
2 [Tenaga administrasi selalu konsisten dalam|
melaksanakan tugas yang telah diberikan
3 [Tenaga administrasi selalu memiliki motivasi
dalam bekerja yang baik dalam eksternal maupun
internal
4 [Tenaga administrasi rajin dan wulet dalam
@  melaksanakan tugasnya
¥
@5 [Tenaga administrasi selalu menerapkan prosedur
@  |pelayan dalam bekerja
=
=6 [Tenaga administrasi sangat mengedepankan
|kepentingan sekolah dari pada kepentingan
2. |pribadi
a
®»7 [Tenaga administrasi memiliki keinginan dari
5‘° dirinya untuk melakukan pekerjaan dengan baik
o
Lo o
gS Tenaga administrasi memiliki keyakinan
5'7-' bahwa dapat menyelesaikan tugas dengan
= |baik
@9 Tenaga administrasi selalu memanfaatkan sumber|

daya yang ada disekolah dengan baik

o

Tenaga administrasi selalu nyaman dengan jam|

yang fleksibel

nery wisey[ jiie
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—

Tenaga administrasi memiliki keterbukaan dalam
pengelolaan dokumen dan data administrasi
disekolah

\S)

Tenaga administrasi  selalu  teliti  dalam
melaksanakan tugas yang diberikan

(O8]

Tenaga  administrasi  selalu  mengevaluasi
pekerjaan yang telah diselesaikan

N

Tenaga administrasi harus one time datang
kesekolah

(9]

Tenaga administrasi harus mentaati aturan yang
ada disekolah

nely exsng NN JiLjw eldio e o
(o)}

Tenaga administrasi berkordinasi kepada kepala
sekolah ketika ada hal yang penting berkaitan
dengan keperluan pelayanan

17 [Tenaga administrasi memberikan inovasi baru
dalam mencapai visi dan misi sekolah yang baik

18 [Tenaga administrasi selalu berusaha keras untuk
menyelesaikan tugannya

19 [Tenaga administrasi menggunakan waktu dengan

efektif untuk menyelesaikan tugas-tugasnya

(=]

Tenaga administrasi harus jujur dan amanah
dalam mengerjakan tugas yang diberikan

nery wisey jueAg uejng jo AJIsIaArupn drwe[sy|ajelg,
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©
g KUESIONER PELAYANAN ADMINISTRASI (Y)
-~
©NO PERTANYAAN Skala Likert
B SB| B | KB|TB |STB
= 5 4321
7__61 Tenaga administrasi menyelesaikan tugas dengan
— [epat waktu yang ditentukan
Z2 Tenaga administrasi selalu ada ditempat dalam
CC” waktu proses pelayanan
=3 Tenaga administrasi menanyakan dengan baik
o . . . ..
- ketika siswa memberikan data dirinya
@4 [Tenaga administrasi bertanggung jawab dalam
= menyimpan berkas data diri siswa
5 [Tenaga administrasi harus bersikap ramah dan
sopan kepada siswanya
6 [Tenaga administrasi memberikan informasi
dengan benar dan sopan
7 [Tenaga administrasi membantu siswa ketika siswal
membutuhkan informasi
8 Tenaga  administrasi ~ mengajar  siswanya
T bagaimana cara menggunakan komputer dengan
= [paik dan benar
=9 Tenaga administrasi memahami segala aspek

proses pelayanan bersifat terbuka dan mudah
diakses oleh siswa yang membutuhkan

(e}

Tenaga administrasi menyediakan ruang tunggu
ketika siswa meminta berkas atau surat yang
diperlukan

—

Tenaga administrasi memberikan rasa aman dan
perhatian sewaktu melakukan pelayanan kepada
siswa / orang tua siswa

\S)

Tenaga administrasi menyediakan wifi dan ruang
ber-Ac agar mudah mengakses data dan informasi
sehingga tidak kepanasan berada didalam ruangan

nerny wisey jueAg uejjpg jo AJIgIaATU) prure|s
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UIN SUSKA RIAU

diruang tata usaha sehingga saat memberikan
pelayanan kepada siswa/orang tua merasa nyaman

3 [Tenaga administrasi selalu menjaga kebersihan

© 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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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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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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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.

niversity of Sultan Syarif Kasim Riau
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1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh Karya tuns ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber

a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian, penulisan karya ilmiah, penyusunan laporan, p
b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar UIN Suska Riau.
2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun tanp:
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...1 ...ﬂf __mqm:@ mengutlp sebagian atau seluruh Karya tulls Inl tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber:
f .n.. a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian, penulisan karya ilmiah, penyusunan laporan, p
2:0 b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar UIN Suska Riau.

UIN SUSKA RIAU

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun tanp:
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f .n.. a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian, penulisan karya ilmiah, penyusunan laporan, p
2:0 b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar UIN Suska Riau.

UIN SUSKA RIAU

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun tanp:
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f .n.. a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian, penulisan karya ilmiah, penyusunan laporan, p
2:0 b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar UIN Suska Riau.

UIN SUSKA RIAU

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun tanp:
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UIN SUSKA RIAU

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun tanp:
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Ngulip Sebagian atau seluruh Karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber:
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a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian, penulisan karya ilmiah, penyusunan laporan, p

f .n..

UIN SUSKA RIAU

b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar UIN Suska Riau.
2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun tanp:
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1. Dilarang mengutip sebagian atau selurun Karya tlis inf tanpa mencaniumkan dan menyebutkan sumber:
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian, penulisan karya ilmiah, penyusunan laporan, p
b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar UIN Suska Riau.

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun tanp:
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a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian, penulisan karya ilmiah, penyusunan laporan, p
b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar UIN Suska Riau.
2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun tanp:
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a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian, penulisan karya ilmiah, penyusunan laporan, p
b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar UIN Suska Riau.
2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun tanp:
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C. HASIL UJI RELIABILITAS X

Case Processing Summary

N %
Cases Valid 40 100.0
Excluded? 0 .0
Total 40 100.0

the procedure.

a. Listwise deletion based on all variables in

Reliability Statistics

Cronbach's Alpha

N of Items

.893

20

Item-Total Statistics

Scale Mean if Scale Corrected Cronbach's
Item Deleted Variance if Item-Total Alpha if Item
Item Deleted Correlation Deleted

x1 85.1500 43.362 435 .890
x2 85.1500 43.054 433 .890
x3 85.4250 40.763 .587 .886
x4 85.0750 42.071 675 .884
x5 85.2750 41.487 .597 .885
x6 85.1750 42.097 .568 .887
x7 85.1750 42.558 .390 .892
x8 85.1750 41.840 .673 .884
x9 85.3250 41.763 .521 .888
x10 85.4500 41.638 .525 .888
x11 85.3250 41.866 472 .889
x12 85.3500 42.285 497 .888
x13 85.2500 41.474 .653 .884
x14 85.6000 42.810 .344 .894
x15 85.1250 43.292 403 .891
x16 85.1000 42.400 .607 .886
x17 85.3500 41.669 637 .885
x18 85.2250 41.204 .636 .884
x19 85.2750 42.922 404 .891
x20 85.2750 42.563 .387 .892
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ff .n.. a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian, penulisan karya ilmiah, penyusunan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.
/\n_ b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar UIN Suska Riau.

ORSOER XAl 2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun tanpa izin UIN Suska Riau.
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mpiran 5 hasil analisis data

HASIL ANALISIS DATA
A. REKAPITULASI FREKUENSI VARIABEL X
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X1

dengan guru dan siswa di sekolah

Tenaga administrasi melaksanakan ibadah seperti sholat berjamaah

dalam eksternal maupun internal

Valid Cumulative
Frequency | Percent Percent Percent
Valid |Baik 16 40.0 40.0 40.0
Sangat Baik 24 60.0 60.0 100.0
Total 40 100.0 100.0
X2
Tenaga administrasi selalu konsisten dalam melaksanakan tugas yang
telah diberikan
Valid Cumulative
Frequency | Percent Percent Percent
Valid |Kurang 1 2.5 2.5 2.5
Baik
Baik 14 35.0 35.0 37.5
Sangat Baik 25 62.5 62.5 100.0
Total 40 100.0 100.0
X3

Tenaga administrasi selalu memiliki motivasi dalam bekerja yang baik

Valid Cumulative
Frequency | Percent Percent Percent
Valid | Tidak Baik | 2.5 2.5 2.5
Kurang 2 5.0 5.0 7.5
Baik
Baik 20 50.0 50.0 57.5
Sangat Baik 17 42.5 42.5 100.0
Total 40 100.0 100.0
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X4
Tenaga administrasi rajin dan ulet dalam melaksanakan tugasnya
Valid Cumulative
Frequency | Percent Percent Percent
Valid | Baik 13 32.5 32.5 32.5
Sangat Baik 27 67.5 67.5 100.0
Total 40 100.0 100.0
X5
Tenaga administrasi selalu menerapkan prosedur pelayan dalam bekerja
Valid Cumulative
Frequency | Percent Percent Percent
Valid |Kurang 2 5.0 5.0 5.0
Baik
Baik 17 42.5 42.5 47.5
Sangat Baik 21 52.5 52.5 100.0
Total 40 100.0 100.0
X6

Tenaga administrasi sangat mengedepankan kepentingan sekolah dari

pada kepentingan pribadi

Valid Cumulative
Frequency | Percent Percent Percent

Valid |Kurang 1 2.5 2.5 2.5

Baik

Baik 15 37.5 37.5 40.0

Sangat Baik 24 60.0 60.0 100.0

Total 40 100.0 100.0

X7

Tenaga administrasi memiliki keinginan dari dirinya untuk melakukan
pekerjaan dengan baik

Valid Cumulative
Frequency | Percent| Percent Percent
Valid |Kurang Baik 1 2.5 2.5 2.5
Baik 17 42.5 42.5 45.0
Sangat Baik 22 55.0 55.0 100.0
Total 40| 100.0 100.0
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Tenaga administrasi memiliki keyakinan bahwa dapat menyelesaikan
tugas dengan baik

X8

Valid Cumulative
Frequency | Percent Percent Percent
Valid |Baik 17 42.5 42.5 42.5
Sangat Baik 23 57.5 57.5 100.0
Total 40 100.0 100.0
X9
Tenaga administrasi selalu memanfaatkan sumber daya yang ada
disekolah dengan baik
Valid Cumulative
Frequency | Percent Percent Percent
Valid |Kurang 3 7.5 7.5 7.5
Baik
Baik 17 42.5 42.5 50.0
Sangat Baik 20 50.0 50.0 100.0
Total 40 100.0 100.0
X10
Tenaga administrasi selalu nyaman dengan jam yang fleksibel
Valid Cumulative
Frequency | Percent Percent Percent
Valid |Kurang 4 10.0 10.0 10.0
Baik
Baik 20 50.0 50.0 60.0
Sangat Baik 16 40.0 40.0 100.0
Total 40 100.0 100.0
X11

Tenaga administrasi memiliki keterbukaan dalam pengelolaan dokumen

dan data administrasi disekolah

Cumulative
Frequency | Percent | Valid Percent Percent
Tidak Baik 1 2.5 2.5 2.5
Kurang Baik 1 2.5 2.5 5.0
Baik 18 45.0 45.0 50.0
Sangat Baik 20 50.0 50.0 100.0
Total 40 100.0 100.0
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X12
Tenaga administrasi selalu teliti dalam melaksanakan tugas yang
diberikan
Valid Cumulative
Frequency | Percent Percent Percent
Valid |Kurang 2 5.0 5.0 5.0
Baik
Baik 20 50.0 50.0 55.0
Sangat Baik 18 45.0 45.0 100.0
Total 40 100.0 100.0
X13
Tenaga administrasi selalu mengevaluasi pekerjaan yang telah
diselesaikan
Valid Cumulative
Frequency | Percent Percent Percent
Valid |Kurang 1 2.5 2.5 2.5
Baik
Baik 18 45.0 45.0 47.5
Sangat Baik 21 52.5 52.5 100.0
Total 40 100.0 100.0
X14
Tenaga administrasi harus one time datang kesekolah
Valid Cumulative
Frequency | Percent Percent Percent
Valid | Tidak Baik 1 2.5 2.5 2.5
Kurang 4 10.0 10.0 12.5
Baik
Baik 23 57.5 57.5 70.0
Sangat Baik 12 30.0 30.0 100.0
Total 40 100.0 100.0
X15
Tenaga administrasi harus mentaati aturan yang ada disekolah
Valid Cumulative
Frequency | Percent Percent Percent
Valid |Kurang 1 2.5 2.5 2.5
Baik
Baik 13 32.5 32.5 35.0
Sangat Baik 26 65.0 65.0 100.0
Total 40 100.0 100.0
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X16
Tenaga administrasi berkordinasi kepada kepala sekolah ketika ada hal
yang penting berkaitan dengan keperluan pelayanan

Valid Cumulative
Frequency | Percent Percent Percent
Valid |Baik 14 35.0 35.0 35.0
Sangat Baik 26 65.0 65.0 100.0
Total 40 100.0 100.0

X17
Tenaga administrasi memberikan inovasi baru dalam mencapai visi dan
misi sekolah yang baik

Valid Cumulative
Frequency | Percent Percent Percent
Valid |Kurang 1 2.5 2.5 2.5
Baik
Baik 22 55.0 55.0 57.5
Sangat Baik 17 42.5 42.5 100.0
Total 40 100.0 100.0
X18
Tenaga administrasi selalu berusaha keras untuk menyelesaikan
tugannya
Valid Cumulative
Frequency | Percent Percent Percent
Valid |Kurang 2 5.0 5.0 5.0
Baik
Baik 15 37.5 37.5 42.5
Sangat Baik 23 57.5 57.5 100.0
Total 40 100.0 100.0
X19

Tenaga administrasi menggunakan waktu dengan efektif untuk
menyelesaikan tugas-tugasnya

Cumulative
Frequency | Percent | Valid Percent Percent
Kurang Baik 2 5.0 5.0 5.0
Baik 17 42.5 42.5 47.5
Sangat Baik 21 52.5 52.5 100.0
Total 40 100.0 100.0
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X20

yang diberikan

Tenaga administrasi harus jujur dan amanah dalam mengerjakan tugas

Valid Cumulative
Frequency | Percent Percent Percent

Valid |Tidak Baik 1 2.5 2.5 2.5

Kurang 1 2.5 2.5 5.0

Baik

Baik 16 40.0 40.0 45.0

Sangat Baik 22 55.0 55.0 100.0

Total 40 100.0 100.0

B. REKAPITULASI FREKUENSI VARIABEL Y

Y1
Tenaga administrasi menyelesaikan tugas dengan tepat waktu yang
ditentukan
Valid Cumulative
Frequency | Percent Percent Percent
Valid |Kurang 1 2.5 2.5 2.5
Baik
Baik 12 30.0 30.0 32.5
Sangat Baik 27 67.5 67.5 100.0
Total 40 100.0 100.0
Y2
Tenaga administrasi selalu ada ditempat dalam waktu proses pelayanan
Valid Cumulative
Frequency | Percent Percent Percent
Valid |Kurang 1 2.5 2.5 2.5
Baik
Baik 21 52.5 52.5 55.0
Sangat Baik 18 45.0 45.0 100.0
Total 40 100.0 100.0
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Y3

Tenaga administrasi menanyakan dengan baik ketika siswa memberikan

data dirinya

Valid Cumulative
Frequency | Percent Percent Percent
Valid |Tidak Baik 1 2.5 2.5 2.5
Baik 14 35.0 35.0 37.5
Sangat Baik 25 62.5 62.5 100.0
Total 40 100.0 100.0
Y4
Tenaga administrasi bertanggung jawab dalam menyimpan berkas data
diri siswa
Valid Cumulative
Frequency | Percent Percent Percent
Valid |Baik 16 40.0 40.0 40.0
Sangat Baik 24 60.0 60.0 100.0
Total 40 100.0 100.0
Y5
Tenaga administrasi harus bersikap ramah dan sopan kepada siswanya
Valid Cumulative
Frequency | Percent Percent Percent
Valid |Kurang 1 2.5 2.5 2.5
Baik
Baik 16 40.0 40.0 42.5
Sangat Baik 23 57.5 57.5 100.0
Total 40 100.0 100.0
Y6
Tenaga administrasi memberikan informasi dengan benar dan sopan
Valid Cumulative
Frequency | Percent | Percent Percent
Valid |Sangat Tidak 1 2.5 2.5 2.5
Baik
Baik 9 22.5 22.5 25.0
Sangat Baik 30 75.0 75.0 100.0
Total 40 100.0 100.0
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Y7
Tenaga administrasi membantu siswa ketika siswa membutuhkan
informasi
Valid Cumulative
Frequency | Percent Percent Percent
Valid |Baik 18 45.0 45.0 45.0
Sangat Baik 22 55.0 55.0 100.0
Total 40 100.0 100.0
Y8

Tenaga administrasi mengajar siswanya bagaimana cara menggunakan

komputer dengan baik dan benar

Valid Cumulative
Frequency | Percent Percent Percent
Valid |Kurang 5 12.5 12.5 12.5
Baik
Baik 18 45.0 45.0 57.5
Sangat Baik 17 42.5 42.5 100.0
Total 40 100.0 100.0
Y9

Tenaga administrasi memahami segala aspek proses pelayanan bersifat

terbuka dan mudah diakses oleh siswa yang membutuhkan

Valid Cumulative
Frequency | Percent Percent Percent
Valid |Kurang 2 5.0 5.0 5.0
Baik
Baik 17 42.5 42.5 47.5
Sangat Baik 21 52.5 52.5 100.0
Total 40 100.0 100.0
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Y10

Tenaga administrasi menyediakan ruang tunggu ketika siswa meminta
berkas atau surat yang diperlukan

Valid Cumulative
Frequency | Percent Percent Percent

Valid |Kurang 1 2.5 2.5 2.5

Baik

Baik 21 52.5 52.5 55.0

Sangat Baik 18 45.0 45.0 100.0

Total 40 100.0 100.0

Y11

Tenaga administrasi memberikan rasa aman dan perhatian sewaktu
melakukan pelayanan kepada siswa / orang tua siswa

Valid Cumulative
Frequency | Percent Percent Percent
Valid | Tidak Baik 1 2.5 2.5 2.5
Baik 16 40.0 40.0 42.5
Sangat Baik 23 57.5 57.5 100.0
Total 40 100.0 100.0
Y12

Tenaga administrasi menyediakan wifi dan ruang ber-Ac agar mudah
mengakses data dan informasi sehingga tidak kepanasan berada didalam

ruangan
Valid Cumulative
Frequency | Percent Percent Percent
Valid |Kurang 2 5.0 5.0 5.0
Baik
Baik 19 47.5 47.5 52.5
Sangat Baik 19 47.5 47.5 100.0
Total 40 100.0 100.0
Y13

Tenaga administrasi selalu menjaga kebersihan diruang tata usaha
sehingga saat memberikan pelayanan kepada siswa/orang tua merasa

nyaman
Valid Cumulative
Frequency | Percent Percent Percent
Valid |Kurang 2 5.0 5.0 5.0
Baik
Baik 16 40.0 40.0 45.0
Sangat Baik 22 55.0 55.0 100.0
Total 40 100.0 100.0
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C. UJI NORMALITAS

104

One-Sample Kolmogorov-Smirnov Test
Unstandardized Residual
N 40
Normal Parameters™ | Mean .0000000
Std. 3.93298795
Deviation
Most Extreme Absolute .092
Differences Positive .065
Negative -.092
Test Statistic .092
Asymp. Sig. (2-tailed) 200%4
a. Test distribution is Normal.
b. Calculated from data.
c. Lilliefors Significance Correction.
d. This is a lower bound of the true significance.
D. UJI LINEARITAS
Case Processing Summary
Cases
Included Excluded Total
N Percent N Percent N Percent
pelayanan 40 | 100.0% 0 0.0% 40 100.0%
administrasi *
Kompetensi
Kepribadian
tenaga
administrasi
Measures of Association
R R Squared Eta Eta Squared
pelayanan -.648 420 869 755
administrasi *
Kompetensi
Kepribadian tenaga
administrasi
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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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E. ANALISIS REGRESI SEDERHANA

Variables Entered/Removed?
Model Variables Variables Method
Entered Removed
1 Kompetensi Enter
Kepribadian
tenaga
administrasi®
a. Dependent Variable: pelayanan administrasi
b. All requested variables entered.
Model Summary
Model R R Adjusted R Std. Error of
Square Square the Estimate
1 .6482 420 405 3.984
a. Predictors: (Constant), Kompetensi Kepribadian tenaga administrasi

106

ANOVA-®
Model Sum of df Mean Square F Sig.
Squares
1 Regression 437.508 1 437.508 27.559 .000°
Residual 603.267 38 15.875
Total 1040.775 39
a. Dependent Variable: pelayanan administrasi
b. Predictors: (Constant), Kompetensi Kepribadian tenaga administrasi
Coefficients?
Unstandardized |Standardized
Coefficients Coefficients

Model B Std. Error Beta it Sig.

1 (Constant) 102.782[8.426 12.199 [.000
Kompetensi 491 |.094 .648 5.250 [.000
Kepribadian Tenaga
IAdministrasi

a. Dependent Variable: Pelayanan Administrasi
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2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun tanpa izin UIN Suska Riau.
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Wassalam

_._an. Dekan
* ‘\\ERM~ V\akll Dekan |

? l)7‘|Ul7 l“‘)7U\ 1 004

Dekan Fakultas Tarbiyah dan Keguruan UIN Suska Riau
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KEMENTERIAN AGAMA
Iuﬁ:— UNIVERSITAS ISLAM NEGERI SULTAN SYARIF KASIM RIAU
5" ‘-c FAKULTAS TARBIYAH DAN KEGU»RUAN
R iy dagsll Al
_.M FACULTY OF EDUCATION AND TEACHER TRAINING

JLH. R Soebrantas No_155 Km.18 Tampan Pekanbaru Riou 26293 PO. BOX 1004 Telp (0761) 561647
UIN SUSKA RIAU Fax. (0761) 561647 Web. www. ftk uinsuska.ac id, E-mai oftak ummm id
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Nomor  : B-5505/Un.04/F.11.3/PP.00.9/2025 Pekanbaru, 17 Februari 2025

Sifat : Biasa

Lamp. L-

Hal : Mohon Izin Melakukan PraRiset
Kepada

Yth. Kepala Sekolah
MTs Al-Fajar Pekanbaru
di

Tempat

Assalamu ‘alaikum Warhmatullahi Wabarakatuh ”
Dekan Fakultas Tarbiyah dan Keguruan UIN Sultan Syarif Kasim Riau dengan int
memberitahukan kepada saudara bahwa :

Nama : RUALUL HADI

NIM : 12110313854

Semester/Tahun : VIII (Delapany 2025

Program Studi : Manajemen Pendidikan Islam

Fakultas - Tarbiyah dan Keguruan UIN Suska Riau

ditugaskan untuk melaksanakan Prariset guna mendapatkan data yang berhubungan dengan
penelitiannya di Instansi yang saudara pimpin.

Sehubungan dengan itu kami mohon diberikan bantuan/izin kepada mahasiswa yang
bersangkutan.

Demikian disampaikan atas kerjasamanya diucapkan terima kasih.

Wassalam,
an. Dekan
Wakil Dekan 111

NIP. 19751115 200312 2 001

Tembusan’
Dekan Fakultas Tarbiysh dan Keguruan UIN Sultan Syanf Kasim Riau

nery wisey Ji
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mpiran 10 Surat balasan prariset

YAYASAN AL - FAJAR

MADRASAH TSANAWIYAH (MTs) AL- FAJAR
Alamat : JI. Fajar No. 5 Telp. (0761) 589135 Labuh Baru Barat
Kec. Payung Sekaki — Pekanbaru 28291
AKREDITASI A

NPSN: 10499301

nery wisey

SURAT KETERANGAN
Nomor : 76/MTs-AF/V/2025

Yang bertanda tangan dibawah ini Kepala MTs Al Fajar Kecamatan Payung Sekaki Kota

Pekanbaru, menerangkan bahwa nama dibawah ini :

Nama : RIJALUL HADI

NIM : 12110313854

Jurusan : MANAJEMEN PENDIDIKAN ISLAM
Universitas : UIN SUSKA RIAU

Dengan ini kami bersedia menerima Mahasiswa tersebut diatas untuk melaksanakan riset
guna yang berhungan dengan judul Penelitianya : Pengaruh Kompetensi Kepribadian terhadap
Pelayanan Administrasi di MTs Al Fajar Pekanbaru

Demikian surat Keterangan ini diberikan untuk dapat dipergunakan sebagaimana

mestinya, atas bantuan dan kerjasama yang baik kami ucapkan terima kasih.
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mpiran 11 Acc proposal

PENGARUH KOMPETENSI KEPRIBADIAN TERHADAP PELAYANAN
ADMINISTRASI DI MTS AL-FAJAR PEKANBARU

PROPOSAL

Diajukan Kepada Fakultas Tarbiyah dan Keguruan
Universitas Islam Negeri Sultan Syarif Kasim Riau
Untuk Memenuhi Syarat Memperoleh Gelar Sarjana Pendidikan (S1)

Manajemen Pendidikan Islam (S.Pd)

1U:

I--f u b~ P i

: : X M 7 _No¥s

— ;ll' WP / 0>
_:w
UIN SUSKA RIAU W/ﬁ/@

Disusun Oleh: .///
Rijalul Hadi

NIM.12110313854

Dosen Pembimbing:

Dra. Hj. Syarifah, M.M.

PROGRAM STUDI MANAJEMEN PENDIDIKAN ISLAM
FAKULTAS TARBIYAH DAN KEGURUAN
UNIVERSITAS ISLAM NEGERI SULTAN SYARIF KASIM
PEKANBARU
1446 H/ 2025 M
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KEMENTERIAN AGAMA

FAKULTAS TARBIYAH DAN KEGURUAN

ol pualladllly 2oyl Aal<,

lumg . UNIVERSITAS ISLAM NEGERI SULTAN SYARIF KASIM RIAU
=>

FACULTY OF EDUCATION AND TEACHER TRAINING

Alamat : JI H. R. Soebrantas Km. 15 Tampan Pekanbaru Riau 28293 PO. BOX 1004 Telp. (0781) 7077307 Fax (0781) 21129

Nama Mahasiswa
Nomor Induk Mahasiswa
Hari/Tanggal Ujian
Judul Proposal Ujian

PENGESAHAN PERBAIKAN
UJIAN PROPOSAL

: Rijalul Hadi
: 12110313854

: Senin, 17 Maret 2025

Administrasi Di Mts Al-Fajar Pekanbaru

: Pengaruh Kompetensi Kepribadian Terhadap Pelayanan

Isi Proposal : Proposal ini sudah sesuai dengan masukan dan saran yang dalam Ujian
proposal
TANDA TANGAN i
No NAMA JABATAN 3
PENGUIT I PENGUIJI 11 |
0 |
\ |
1. Prof. Raihani, M.Ed., PhD PENGUII I ’
(
|
| |
2. Dr. Irawati, S.Pd.I., M.Pd. | PENGUIJI II

|
i

Mengetahui
Dekas

Pekanbaruy, 2F Met
Peserta Ujian Proposal

Rijalul Hadi
NIM, 12110313854

2025

nery wisey
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mpiran 13 Surat izin melakukan riset

FAKULTAS TARBIYAH DAN KEGURUAN

g\
>

UIN SUSKA RIAU FACULTY OF EDUCATION AND TEACHER TRAINING

JLH. R, Soebrantas No.155 Km.18 Tampan Pekanbaru Riau 28293 PO. BOX 1004 Telp (0761) 561647
Fax. (0761) 561847 Web, www.ftk uinsuska.ac.id, E-mall: eftak uinsuska@yahoo co.id
—

D@:— } KEMENTERIAN AGAMA
l U UNIVERSITAS ISLAM NEGERI SULTAN SYARIF KASIM RIAU
=
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Nomor  : B-11113/Un.04/F.11/PP.00.9/06/2025 Pekanbaru, 05 Juni 2025

Sifat : Biasa

Lamp. : 1 (Satu) Proposal

Hal . Mohon Izin Melakukan Riset
Yth : Kepala

MTs Al-Fajar Pekanbaru
Di Pekanbaru

Assalamu 'alaikum Warahmatullahi Wabarakatuh
Rektor Universitas Islam Negeri Sultan Syarif Kasim Riau dengan ini
memberitahukan kepada saudara bahwa :

Nama : Rijalul Hadi
NIM 112110313854
Semester/Tahun : VIII (Delapan)/ 2025
Program Studi : Manajemen Pendidikan Islam
| Fakultas : Tarbiyah dan Keguruan UIN Sultan Syarif Kasim Riau

ditugaskan untuk melaksanakan riset guna mendapatkan data yang berhubungan dengan

judul  skripsinya : PENGARUH KOMPETENSI KEPRIBADIAN TENAGA
ADMINISTRASI TERHADAP PELAYANAN ADMINISTRASI DI MTs AL-FAJAR

\ PEKANBARU
‘ Lokasi Penelitian : MTs Al-Fajar Pekanbaru
| Waktu Penelitian : 3 Bulan (05 Juni 2025 s.d 05 September 2025)

Sehubungan dengan itu kami mohon diberikan bantuan/izin kepada mahasiswa yang
bersangkutan.

dar, M.Ag. ‘
0521 199402 1 001

R
SfENIPT965

Tembusan | !
Rektor UIN Sultan Syarif Kasim Riau




‘nery e)sng NiN Wizl edue)y undede ynjuaq weep Ul siin} eA1ey yninjas neje ueibeqas yeAueqladwaw uep ueyjwnuwnbuaw Buele|iq 'z

AVIA VISNS NIN
pfU}

‘nery eysng NiN Jefem BueA uebunuaday uexibnisw yepn uednnbusd °q

‘yelesew niens uenelun neje ynuy uesinuad ‘uelode| ueunsnAuad ‘yeiw | efuey uesiinuad ‘ueniguad ‘ueyipipuad uebunuaday ¥njun eAuey uednnbusd ‘e

IC i =
=>
n"ll

-

=y

:Jlaguins ueyjngaAusw uep ueywnjuesuaw eduey U siny eAIEY yninjas neje ueibeqgas dinbusw Buelsejq ‘L

Buepun-Buepun 16unpuijig eydin yeH

nery exsng Nin yiiw eidio Y84 o

nery wisey JeAg uejyng jo AJISIaATU() dJTWE]S] 3}e)g

116

mpiran 14 Surat balasan riset

YAYASAN AL - FAJAR v
MADRASAH TSANAWIYAH (MTs) AL- FAJAR fm%}
Alamat : JI. Fajar No. 5 Telp. (0761) 589135 Labuh Baru Barat .
Kec. Payung Sekaki — Pekanbaru 28291 N
AKREDITASI A
NSM: 121214710017 NPSN: 10499301

SURAT KETERANGAN
Nomor : 81/MTs-AF/VI1/2025

Yang bertanda tangan dibawah ini Kepala MTs Al Fajar Kecamatan Payung Sekaki Kota

Pekanbaru, menerangkan bahwa nama dibawah ini :

Nama : RJALUL HADI

NIM 112110313854

Jurusan : MANAJEMEN PENDIDIKAN ISLAM
Universitas : UIN SUSKA RIAU

Dengan ini kami menyatakan nama diatas benar telah melakukan penelitian di MTs Al
Fajar dengan judul Penelitiannya : Pengaruh Kompetensi Kepribadian terhadap Pelayanan

Administrasi di MTs Al Fajar Pekanbaru
Demikian surat Keterangan ini diberikan untuk dapat dipergunakan sebagaimana

mestinya, atas bantuan dan kerjasama yang baik kami ucapkan terima kasih.
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Y
@Immn:u amil uska Riau ate 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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piran

@wan_v amili uska Riau

tate 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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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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© 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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© 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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© Hak cipta milik UIN Suska Riau

\I_.__ Hak Cipta Dilindungi Undang-Undang
Uz

A g\ 1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber:
o c

200 = a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian, penulisan karya ilmiah, penyusunan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.
l/_-_\_n b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar UIN Suska Riau.

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

State Islamic University of Sultan Syarif Kasim Riau
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DAFTAR RIWAYAT PENULIS

Rijalul Hadi, lahir di Dabo Singkep, pada
tanggal 13 Desember 2001 dari pasangan
Ayahanda Zulkarnain dan Ibunda Yusnaini.
Pendidikan formal yang ditempuh penulis
adalah SDN 012 Pasir kuning Dabo Singkep
dan tamat pada tahun 2014. Kemudian

melanjutkan pendidikan ke MTs Negeri
Lingga Dabo Singkep dan tamat pada tahun 2017. Selanjutnya
penulis memutuskan untuk melanjutkan pendidikan di SMA Baitul
Qur’an Lingga Dabo Singkep dan tamat pada tahun 2020. Kemudian
pada tahun 2021 dinyatakan lulus dan diterima di Universitas Islam
Negeri Sultan Syarif Kasim Riau pada fakultas Tarbiyah dan
Keguruan Program Studi Manajemen Pendidikan Islam melalui
jalur seleksi Mandiri. Dalam menyelesaikan studi, penulis
menyusun  skripsi yang berjudul “Pengaruh Kompetensi
Kepribadian Tenaga Administrasi Terhadap Pelayanan Administrasi
Di MTs Al- Fajar Pekanbaru” di bawah bimbingan ibu Dra.
Syarifah, M.M,. Karya ilmiah ini disusun sebagai salah satu syarat
untuk memperoleh gelar Sarjana Pendidikan (S.Pd.) dan

Alhamdulillah penulis akhirnya bisa menyelesaikan skripsi ini.
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