ABSTRAK

Skripsi dengan judul “Manajemen Tata Usaha dalam Meningkatkan Kualitas
Layanan Administrasi di MTsN 8 Nganjuk™ ini ditulis oleh Daretya Mar’atus
Sholihah, NIM. 126207203083, Program Studi Manajemen Pendidikan Islam,
Fakultas Tarbiyah dan IImu Keguruan, UIN Sayyid Ali Rahmatullah Tulungagung,
Pembimbing Moh. Mashudi, M.Pd.I
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Penelitian dalam skripsi ini dilatar belakangi oleh banyaknya sekolah yang
tidak memperhatikan kepuasan kepada pelanggan, yang jika diabaikan akan
berdampak pada menurunnya tingkat kepercayaan siswa/pelanggan terhadap suatu
lembaga. Dalam hal ini peneliti menghubungkan masalah ini dengan manajemen
tata usaha dalam meningkatkan kualitas layanan administrasi di MTsN 8 Nganjuk.
Oleh karena itu, adanya manajemen tata usaha dapat meningkatkan kualitas
pelayanan yang ada pada sekolah/madrasah agar lebih maksimal dan dapat
memuaskan siswa/pelanggan pendidikan.

Fokus penelitian dalam penulisan skripsi ini adalah (1) Bagaimana perencanaan tata
usaha dalam meningkatkan kualitas layanan administrasi di MTsN 8 Nganjuk? (2)
Bagaimana pelaksanaan tata usaha dalam meningkatkan kualitas layanan
administrasi di MTsN 8 Nganjuk? (3) Bagaimana evaluasi yang dapat
meningkatkan kualitas layanan administrasi di MTsSN 8 Nganjuk? Penelitian ini
menggunakan pendekatan kualitatif deskriptif. Teknik pengumpulan data dalam
penelitian ini diperoleh dari teknik observasi, wawancara, dan dokumentasi. Teknik
analisis data terdiri dari kondensasi data, penyajian data, dan pengambilan
kesimpulan.

Hasil dari penelitian ini meliputi: (1) Perencanaan tata usaha dalam meningkatkan
kualitas layanan administrasi di MTsN 8 Nganjuk adalah pertama, perekrutan staff
tata usaha yang berkompeten dan juga memiliki akhlak yang baik. Kedua,
Pemenuhan sarana prasarana penunjang berjalanannya pemberian pelayanan
administrasi. Ketiga, adanya pembagian tugas di dalam tata usaha. (2) Pelaksanaan
tata usaha dalam meningkatkan kualitas layanan administrasi di MTsN 8 Nganjuk
adalah pertama, dilaksanakan sesuai dengan pembagian tugas yang telah disusun
secara terstruktur sesuai dengan bentuk pelayanan administrasi yang disetujui
meliputi; administrasi kepegawaian, administrasi keuangan, administrasi
kesiswaan, administrasi persuratan dan pengarsipan, administrasi sarana prasarana,
administrasi kurikulum, dan administrasi hubungan masyarakat. Kedua, pelayanan
administrasi dilakukan secara manual juga ada pelayanan administrasi berbasis IT.
(3) Evaluasi tata usaha yang dapat meningkatkan kualitas layanan administrasi di
MTsN 8 Nganjuk adalah pertama, proses evaluasi dilakukan dengan cara mereview
ulang seluruh program kerja dan melihat kendala yang terjadi. Kedua, proses
evaluasi dilakukan setiap hari secara kondisional atau dilakukan setiap 6 bulan
sekali. Ketiga, evaluasi dilakukan secara face to face dan rapat.
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The research in this thesis is motivated by the number of schools that do not
pay attention to customer satisfaction, which if ignored will have an impact on
reducing the level of student/customer trust in an institution. In this case, the
researcher connects this problem with administrative management in improving the
quality of administrative services at MTsN 8 Nganjuk. Therefore, the existence of
administrative management can improve the quality of services in schools/madrasas
to be maximized and can satisfy students/customers of education.

The focus of research in writing this thesis is (1) How is administrative planning in
improving the quality of administrative services at MTsN 8 Nganjuk? (2) How is
administrative implementation in improving the quality of administrative services
at MTsN 8 Nganjuk? (3) How can evaluation improve the quality of administrative
services at MTsN 8 Nganjuk? This research uses a descriptive qualitative approach.
Data collection techniques in this study were obtained from observation, interview,
and documentation techniques. Data analysis techniques were used.

The results of this study include: (1) Business planning in improving the quality of
administrative services at MTsSN 8 Nganjuk is first, recruiting competent
administrative staff and also having good character. Second, the fulfillment of
infrastructure to support the provision of administrative services. Third, there is a
division of tasks in the administration. (2) The implementation of business
administration in improving the quality of administrative services at MTsN 8
Nganjuk is first, carried out in accordance with the division of tasks that have been
structured in accordance with the approved forms of administrative services
including;  personnel  administration, financial —administration, student
administration, correspondence and filing administration, infrastructure
administration, curriculum administration, and public relations administration.
Second, administrative services are carried out manually and there are also I1T-based
administrative services. (3) Administrative evaluation that can improve the quality
of administrative services at MTsN 8 Nganjuk is first, the evaluation process is
carried out by reviewing all work programs and seeing the obstacles that occur.
Second, the evaluation process is carried out every day conditionally or once every
6 months. Third, evaluations are carried out face to face and meetings.

udla



(6 A yde g A oY) il 83 ga (a8 Aoy 5 YN () siay da 5 Y
Ul iy ya ol g (s 50 o Lk 1o LS sl il &y slinsi ¢ Sgpans

6u.ml’_d\ ;\Umj@)ﬂ\gls ‘4_%)\“31\4_)4)3]\ 3)\&! M\JJC.AL}J.I OAYAY VY Y AY
(§9 siia Jana i piall ¢omisad i sl 65 Ane sSall LBl dll des 5 e 2l dadla
SV g R TCIVEX P

B_)\J:){.\ (Aol 33 g ‘L”SJ‘J‘?” e:\l:'s.'\ﬂ\ -Aalisad) Gl

¢e Sandl Lia 3 g Y G laall (e uaedl () 58 A g 5l o2a (& Call 6] ) g pilal

A gall 3 Jaeall / Ul A8 (5 ginne palias) e il al ¢ sSom alalad o513 (g2
Silaadl) 3 g (sl uﬁ Lﬁ)\d\}“ (s.\.k.\ﬂ\_a A5 0 U_Ial_ﬂ\ .l:u} cadlall ola L;J

Sy Ol Al 5 4 Ll dpaBu) & sailad (Slnans (5 dus jae (S 4 )Y

Cuany Aaiall G laall/ e laal) 8 Aalial) cilead ) 83 ga sy o (S A laY) 5 laY)
el e /O 5 o (S s Rl )5S

Ol e 5 )Y Jagadill Jasy C2S (V) 58 da g kY1 s LS 8 Gl ) sae
28 2 oS (V) 4 5l & gl (Dlnans (5 a s yde 8 4y Y] cleadl) 53 s
daadluY) & gailad Blen (5 A e (8 4y oY) Gleadld) 33 g sl 3 oY)
Ohaans (5 ya A yia 8 Ay HlaY) leadl B e Cprend anill Sy oS (1) $4 gl
sanll aidiy o il doagll rgiall Candl 138 adiion $4 sl 4y o gailas
il g 38 5l g ALAERY 5 AbanDlall LS (e Al jall 028 (& i) aas i e
2kl padlaiul 5 (bl G e 5 el CaiSs e liball Jada s

Claadll 53 ga Cpand & Jlee Y Jadads Jiady (V) 5 b Le Al all o8 il Jadii g
BRI Clal il e Guad Y 5l A gl o sailad (e (5 ya A e

© leral) s e al Agiail ) elisid Uil saeal) 3MAYL sl Gl U]

B3 g aead A 4y I B a1 Ads o) (V) BlaY) (8 aleall aandl 3 ga g (UG 4y HlaY)
s yde (A A oY) laadl sl T8 5 2 oY) cleadld] 385 a3 09l o3y o gailas
O3 B ylal s Al g A oY) laadll saaieal) z dlaill 18 5 Lgandais 5 ) algall
31l 5 cchlalall g Bl yall 3 4la) 4 el g5 Byl 5 cdallall 5 yaY) el gall
s i A A ) clanaldl (Lpls Aaladl ColEad) 5 )0 5 aliall 3 13) 5 dgiaill 4 )
G BV A (T) ile slaall L 5l 935 e dailal) 4y oY) cileasd) Loayf cllia

& Ay laxdll 3 sa (e Gy O (S sailad Gl (5 pa A e

o linl) 35 5 aleSly Jond) el 3y Axn yo JVA (p0 il dilae 35 (Y 5f 4y 5L
sl oal aly (W el 6 JS5e sl oy e IS o g S il Al o35 (il Eaaas
Gleldia¥) die g4 ol a5 Cilapil)

xi



