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Penelitian ini dilatar belakangi oleh kurangnya mutu pelayanan administrasi pada 

tata usaha suatu lembaga khususnya sekolah. Hal ini karena pelayanan administrasi yang 

hanya mengedepankan tugas melayani saja dan tidak mementingkan kepuasan pelanggan. 

Pemilihan tenaga administrasi yang hanya diambil dari tenaga pendidik dan bukan yang 

melalui latar belakang manajemen. Padahal untuk meningkatkan mutu pelayanan 

administrasi faktor utama yang harus diperhatikan yakni sumber daya manusianya, 

karena sebagai penggerak. Pentingnya peran tata usaha dalam upaya meningkatkan mutu 

pelayanan administrasi inilah yang membuat semua sekolah berlomba-lomba untuk 

memperbaiki manajemen tata usahanya tak terkecuali MTs Sunan Kalijogo Kalidawir.  

Penelitian ini dimaksudkan untuk menjawab fokus penelitian: (1) Bagaimana 

perencanaan kepala tata usaha dalam meningkatkan mutu pelayanan administrasi di MTs 

Sunan Kalijogo Kalidawir, (2) Bagaimana pelaksanaan kepala tata usaha dalam 

meningkatkan mutu pelayanan administrasi di MTs Sunan Kalijogo Kalidawir, (3) 

Bagaimana evaluasi kepala tata usaha dalam meningkatkan mutu pelayanan administrasi 

di MTs Sunan Kalijogo Kalidawir. 

Penelitian ini menggunakan pendekatan kualitatif dengan lokasi penelitian di MTs 

Sunan Kalijogo Kalidawir. Data dikumpulkan melalui observasi partisipan, wawancara 

mendalam, dan dokumentasi. Semua data nantinya dianalisis menggunakan analisis 

deskriptif yang meliputi kondensasi data, penyajian data, dan penarikan kesimpulan. 

Hasil penelitian ini adalah (1) Perencanaan kepala tata usaha dalam meningkatkan 

mutu pelayanan administrasi di MTs Sunan Kalijogo mencakup: perhatian menyeluruh 

terhadap sumber daya manusianya, merencanakan program kerja, memperhatikan apa 

saja kebutuhan siswa dalam bidang administrasi dan pengecekan ulang data pribadi siswa, 

adanya pembagian tugas, adanya kebijakan. (2) Pelaksanaan kepala tata usaha dalam 

meningkatkan mutu pelayanan administrasi di MTs Sunan Kalijogo Kalidawir; 

pemberian pelayanan administrasi untuk kepala madrasah, guru dan siswa. penetapan 

kebijakan jika hendak mendapatkan pelayanan, pemberian motivasi kepada para staf tata 

usaha, pelayanan administrasi yang cepat, tepat dan dapat dipercaya, pengadaan sarana 

dan prasarana yang memadai, menjalin kerja sama dan komunikasi yang baik dengan 

guru dan wali murid. (3) Evaluasi kepala tata usaha dalam meningkatkan mutu pelayanan 

administrasi di MTs Sunan Kalijogo berupa: rapat evaluasi rutin setiap awal bulan, 

mengatasi berbagai masalah yang muncul selama menjalankan program kerja. 
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Research is undermined by the lack of quality of administrative services in the 

enterprise structure of an institution in particular the school. It's because the 

administrative service that only serves the task and doesn't care about customer 

satisfaction. Selection of the administrative force is taken only from the educational force 

and not that through the management background. In order to improve the quality of 

administrative service, the main factor to be taken into account is human resources, as a 

driver. The importance of the role of enterprise in the effort to improve the quality of 

administrative services is what makes all schools race to improve their enterprise 

management without exception MTs Sunan Kalijogo Kalidawir.  

This research is intended to respond to the focus of research: (1) How the planning 

of the head of the enterprise in improving the quality of administrative services in the 

Sunan Kalijogo Kalidawir MTs, (2) How the implementation of the Head of the 

Enterprise in enhancing the Quality of Administrative Services in the Kalidavir MTs 

Sunan, (3) How the assessment of the chief of the entrepreneurship in the improvement 

of quality of the administrative service in Sunan kalijogo kalidawir.  

In this study, the researchers use a qualitative approach with the research location 

in Kalidaviar MTs. Data is collected through observations of participants, in-depth 

interviews, and documentation. All data is subsequently analyzed using descriptive 

analysis that includes data condensation, data presentation, and conclusion drawings.  

The results of this research are: (1) The planning of the head of the enterprise in 

improving the quality of administrative services at Sunan Kalijogo MTs includes: 

thorough attention to its human resources, planning the work programme, paying 

attention to any needs of students in the field of administration and re-checking of student 

personal data, the division of duties, the existence of policies. (2) Implementation of the 

Head of the Enterprise in enhancing the Quality of Administrative Services in Sunan 

Calijogo Kalidawir MTs; providing administrative service to head of a madrasah, teachers 

and students. (3) Evaluation of the head of enterprise in improving the quality of 

administrative services in Sunan Kalijogo MTs is: regular evaluation meetings at the 

beginning of each month, addressing various problems that arise during the execution of 

the work programme. 
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 الملخص

دَاريَِّةِ  فِ  مَدْرَسَةِ  تَسَاانَواِيْ  سموْانَنْ  دَاريِ   فِ  تََْسِيِ  جمودَةِ  الِْْدْمَاتِ  الِْْ  نََريِسْوَاريِ ، جَالموهْ  وِيلموجِينْجْ .  ٢٠٢٤.  الت َّنْظِيمم  الِْْ
عَلِ مِيَ  ،  جَامِعَ  بْيَِةِ  وَتَدْريِبِ  الْمم سْلََمِيَّةِ  ،  كملِ يَّةِ  التََّّ بْيَِةِ  الِْْ  كَاليِجموجمو كَاليِدَاوِيرْ  .أمطْرموحَةَ  ،  بَ رْنََمَجم  دِراَسَةِ  إِدَارةَِ  التََّّ

سْلََمِيَّةِ  الْمْكمومِيَّةِ  تمولمونْ غَاغمونْغْ  .الْممشْرِفِ  الْْمسْتَاذم  الد كْتمورم  هم  .سموليِسْتِيموريِنِيالْمَاجِسْتِ   السَّيِ دِ  عَلِي رَحَْْةَ  اللَِّّ  الِْْ

داَريَِّةِِ دإماَتِِ الْإِ داَرةَِِ ,جَوإدةَِ  الْإِ  الإكَلِماَتِ  الإمِفإتاَحِيَّةِ   :إِداَرةَِ  الْإِ

دَاريَِّةِ  فِ  إِدَارةَِ  الْممؤَسَّسَةِ  ، وَخَاصَّة   الْمَدَارِسَ  .وَذَلِكَ   كَانَ  الدَّافِعم  وَراَءَ  هَذَا الْبَحْثِ  هموَ  عَدَمم  جَوْدَةِ  الِْْدْمَاتِ  الِْْ
دَاريَِّةَ  ت معْطِي الَْْوْلَويَِّةَ  فَ قَطْ  لِممهِمَّةِ  الِْْدْمَةِ  وَلَِ  ت معَل قم  أَهَِ يَّة   عَلَى رضَِا  الْعممَلََءِ  .يتَِم   اخْتِيَارمالْمموَظَّفِيَ   لَِْنَّ  الِْْدْمَاتِ  الِْْ
دَاريَِّةِ  دَاريَِّةِ  .فِ  الْوَاقِعِ  ،  لتَِحْسِيِ  جمودَةِ  الِْْدْمَاتِ  الِْْ دَاريِِ يَ  فَ قَطْ  مِنْ  اخْتِصَاصِيِ ي الت َّوْعِيَةِ  وَليَْسَ  مِنْ  خِلََلِ  الْْلَْفِيَّاتِ  الِْْ  الِْْ
دَارةَِ  فِ  مُمَاوَلَة   لتَِحْسِيِ  ، اَ  ق موَّة   دَافِعَة   .إِنَّ  أَهَِ يَّةَ  دَوْرِ  الِْْ  فَإِنَّ  الْعَامِلَ  الرَّئيِسِيَّ  الَّذِي يََِبم  ممراَعَاتمهم  هموَ  الْمَوَاردِم  الْبَشَريَِّةم  ، لَِْنََّّ
دَاريِ ِ  ، بِاَ  فِ  ذَلِكَ  مَدْرَسَةم  تِسَانََوْيَ  سمونََنْ  دَاريَِّةِ  هِيَ  مَا  يََْعَلم  جََِيعَ  الْمَدَارِسِ  تَ تَ نَافَسم  لتَِحْسِيِ  تَ نْظِيمِهَا  الِْْ  جمودَةِ  الِْْدْمَاتِ  الِْْ

 ..كَاليِجموجمو كَاليِدَاوِيرْ 
دَارةَِ  فِ  تََْسِيِ  جَوْدَةِ  )١(  كَيْفِيَّةم  تََْطِيطِ  رئَيِسِ  الِْْ جَابةَِ  عَلَى التََّّكِْيزِ  الْبَحْثِي ِ :   تََْدِفم  هَذِهِ  الدِ راَسَةم  إِلَ  الِْْ
دَارةَِ  فِ  تََْسِيِ  جَودَة دَاريَِّةِ  فِ  مَدْرَسَةِ  تِسَانََوْيَ  سمونََنْ  كَاليِجموجمو كَ اليِدَاوِيرْ  ، ) ٢(  كَيْفِيَّةَ  تَ نْفِيذِ  رئَيِسِ  الِْْ   ِ الِْْدْمَاتِ  الِْْ
دَارةَِ  فِ  تََْسِيِ  دَاريَِّةِ  فِ  مَدْرَسَةِ  تِسَانََوْيَ  سمونََنْ  كَاليِجموجمو كَاليِدَاوِيرْ،   )٣(  كَيْفَ  يتَِم   تَ قْيِيمم  رئَيِسِ  الِْْ  الِْْدْمَاتِ  الِْْ
دَاريَِّةِ  فِ  مَدْرَسَةِ  تِسَانََوْيَ  سمونََنْ  كَاليِجموجمو كَاليِدَاوِيرْ  .الْغَرَضم  مِنْ  هَذَا الْبَحْثِ  هموَ  وَصْفم  مَا  هِيَ   جَوْدَةِ  الِْْدْمَاتِ  الِْْ
دَاريَِّةِ  فِ  مَدْرَسَةِ  تِسَانََوْيَ  سمونََنْ  كَاليِجموجمو كَاليِدَاوِيرْ  دَارةَِ  فِ  تََْسِيِ  جَوْدَةِ  الِْْدْمَاتِ  الِْْ  . .تََْطِيطم  وَتَ نْفِيذم  وَتَ قْيِيمم  رئَيِسِ  الِْْ

 فِ  هَذِهِ  الدِ راَسَةِ  ، اسْتَخْدَمَ  الْبَاحِثمونَ  نََّْج ا  نَ وْعِيًّا  مَعَ  مَوْقِعِ  الْبَحْثِ  فِ  مَدْرَسَةِ  تِسَانََوْيَ  سمونََنْ  كَاليِجموجمو
قَةِ  وَالت َّوْثيِقِ  .سَيَتِم   تََْلِيلم  جََِيعِ  الْبَ يَانََتِ  قَابَلََتِ  الْممتَ عَمِ   كَاليِدَاوِيرْ  .تََُّ  جََْعم  الْبَ يَانََتِ  مِنْ  خِلََلِ  مملََحَظةَِ  الْممشَاركِِيَ  وَالْمم

 ..بِِسْتِخْدَامِ  التَّحْلِيلِ  الْوَصْفِي ِ  الَّذِي يَ تَضَمَّنم  تَكْثِيفَ  الْبَ يَانََتِ  وَعَرْضَ  الْبَ يَانََتِ  وَالِِسْتِن ْتَاجَاتِ 
دَاريَِّةِ  فِ  مَدْرَسَةِ  تِسَانََوْيَ  دَارةَِ  فِ  تََْسِيِ  جَوْدَةِ  الِْْدْمَاتِ  الِْْ  نَ تَائِجم  هَذِهِ  الدِ راَسَةِ  هِيَ   )١(  تََْطِيطم  رئَيِسِ  الِْْ
 سمونََنْ  كَاليِجموجمو كَاليِدَاوِيرْ  وَيَشْمَلم  :الِِهْتِمَامَ  الشَّامِلَ  بِِلْمَوَاردِِ  الْبَشَريَِّةِ  ،  تََْطِيطَ  بَ راَمِجِ  الْعَمَلِ  ، الِِهْتِمَامِ  بِاَ  هِيَ 
بِ  ، تَ قْسِيمم  الْمَهَام ِ  ،  ومجمودم  سِيَاسَات  . )٢(  دَارةَِ  وَإِعَادَةِ  فَحْصِ  الْبَ يَانََتِ  الشَّخْصِيَّةِ  للِط لََّ بِ  فِ  مَََالِ  الِْْ  احْتِيَاجَاتم  الط لََّ
دَاريَِّةِ  فِ  وِزاَرةَِ  التِ جَارةَِ  وَالصِ نَاعَةِ  وَالْْنَْدَسَةِ  وَالصِ نَاعَةِ  كَاليِدموغمو كَاليِدَاوِيرْ؛ دَارةَِ  فِ  تََْسِيِ  نَ وْعِيَّةِ  الِْْدْمَاتِ  الِْْ  تَ نْفِيذم  رئَيِسِ  الِْْ
بِ  .تََْدِيدم  السِ يَاسَاتِ  إِذَا كمنْتَ  تَ رْغَبم  فِ  الْمْصمولِ  عَلَى الِْْدْمَاتِ  عَلِ مِيَ  وَالط لََّ دَاريَِّةِ  لِممدِيريِ الْمَدَارِسِ  وَالْمم  تَ وْفِيم  الِْْدْمَاتِ  الِْْ
يَةِ  التَّحْتِيَّةِ  الْكَافِيَةِ  ، دَاريَِّةَ  السَّريِعَةَ  وَالدَّقِيقَةَ  وَالْمَوْثموقَةَ  ،  شِراَءم  الْمَراَفِقِ  وَالْبِن ْ دَاريِِ يَ  ،  الِْْدْمَاتِ  الِْْ  تَ وْفِيَ  الدَّافِعِ  للِْمموَظَّفِيَ  الِْْ
دَاريَِّةِ  فِ  ، دَارةَِ  فِ  تََْسِيِ  جَوْدَةِ  الِْْدْمَاتِ  الِْْ عَلِ مِيَ  وَأَوْليَِاءِ  الْْمممورِ . )٣(  تَ قْيِيمم  رئَيِسِ  الِْْ  إقَِامَةَ  تَ عَاومن   جَيِ د   وَتَ وَاصمل   مَعَ  الْمم
 مَدْرَسَةِ  تِسَانََوْيَ  سمونََنْ  كَاليِجموجمو كَاليِدَاوِيرْ  فِ  شَكْلِ  :اجْتِمَاعَاتِ  تَ قْيِيم   ممن ْتَظِمَة   فِ  بِدَايةَِ  كمل ِ  شَهْر   ، الت َّغَل بم  عَلَى

 . .الْمَشَاكِلِ  الْممخْتَلِفَةِ  الَّتِ  تَ نْشَأم  أثَْ نَاءَ  تَ نْفِيذِ  بَ رْنََمَجِ  الْعَمَلِ 


