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ABSTRAK 

 

Skripsi dengan judul “Strategi Kepala Tata Usaha dalam 

Mengoptimalkan Layanan Administrasi pada Era Digital di SMPN 1 

Tulungagung” ini ditulis oleh Nanda Dwi Khoironi dengan NIM. 126207211024, 

pembimbing Prof. Dr. Hj. Sulistyorini, M.Ag. 

Kata Kunci: Strategi Kepala Tata Usaha, Optimalisasi Administrasi Digital, 

Dampak Digitalisasi Layanan 

Penelitian ini dilatarbelakangi oleh pentingnya strategi Kepala Tata 

Usaha dalam mengoptimalkan layanan administrasi di era digital. Meskipun SMP 

Negeri 1 Tulungagung masih berada pada tahap semi-digital, upaya transformasi 

terus dilakukan untuk meningkatkan efisiensi dan kualitas layanan secara 

berkelanjutan. Digitalisasi administrasi menjadi penting untuk mempercepat 

proses kerja dan meningkatkan akurasi data, yang berdampak langsung pada 

kualitas layanan kepada siswa, guru, dan orang tua. 

Penelitian ini bertujuan untuk; 1) mendeskripsikan strategi Kepala Tata 

Usaha dalam mengoptimalkan layanan administrasi pada era digital di SMPN 1 

Tulungagung; 2) mengidentifikasi tantangan yang dihadapi dalam implementasi 

layanan administrasi berbasis digital; dan 3) menganalisis dampak digitalisasi 

terhadap efisiensi dan kualitas layanan administrasi sekolah. 

Pendekatan yang digunakan adalah kualitatif fenomenologi. Metode 

pengumpulan data yaitu observasi partisipan, wawancara mendalam, dan studi 

dokumentasi yang diperoleh dari sumber data yaitu Kepala Sekolah, Kepala Tata 

Usaha, staff Tata Usaha , dan Guru. Teknik analisis data meliputi pengumpulan 

data, kondensasi data, penyajian data, dan penarikan kesimpulan. Pengecekan 

keabsahan data menggunakan uji credibility, transferability, dependability, dan 

confirmability.  

Hasil penelitian menunjukkan bahwa; 1) Strategi Kepala Tata Usaha 

dalam mengoptimalkan layanan administrasi pada era digital dilakukan melalui 

tiga pendekatan utama, yaitu penerapan sistem digital secara bertahap, 

peningkatan keterampilan sumber daya manusia melalui pelatihan dan 

pendampingan teknis, serta membangun kolaborasi yang harmonis dengan staf 

administrasi. Berbagai sistem digital yang telah diterapkan meliputi e-Rapor, 

Dapodik, website sekolah, dan absensi elektronik untuk tenaga kependidikan. 2) 

Tantangan dalam implementasi digitalisasi administrasi meliputi keterbatasan 

kemampuan staf dalam mengoperasikan teknologi, ketidakseimbangan 

infrastruktur, serta resistensi sebagian pegawai terhadap perubahan. Untuk 

mengatasi hal ini, sekolah melakukan pelatihan informal, pendampingan teknis, 

dan digitalisasi secara bertahap. 3) Dampak digitalisasi terhadap layanan 

administrasi menunjukkan hasil positif, di antaranya efisiensi waktu kerja, 

penurunan tingkat kesalahan data, dan peningkatan kualitas layanan informasi, 

yang mempermudah akses data bagi guru, siswa, dan orang tua. 
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ABSTRACT 

 

This thesis, titled "The Strategy of the Administrative Head in 

Optimizing Administrative Services in the Digital Era at SMPN 1 Tulungagung," 

is written by Nanda Dwi Khoironi with student ID 126207211024, under the 

supervision of Prof. Dr. Hj. Sulistyorini, M.Ag. 

Keywords: Administrative Head Strategy, Digital Administration 

Optimization, Impact of Service Digitalization 

This research is motivated by the importance of the Administrative 

Head's strategy in optimizing administrative services in the digital era. Although 

SMP Negeri 1 Tulungagung is still in the semi-digital stage, continuous efforts are 

being made to improve service efficiency and quality sustainably. The 

digitalization of administration has become crucial to accelerate work processes 

and enhance data accuracy, which directly impacts the quality of services 

provided to students, teachers, and parents. 

This study aims to: 1) describe the strategy of the Administrative Head in 

optimizing administrative services in the digital era at SMPN 1 Tulungagung; 2) 

identify the challenges faced in implementing digital-based administrative 

services; and 3) analyze the impact of digitalization on the efficiency and quality 

of school administrative services. 

The approach used is qualitative phenomenology. The data collection 

methods include participant observation, in-depth interviews, and documentation 

study obtained from sources such as the Headmaster, Administrative Head, 

administrative staff, and teachers. Data analysis techniques involve data 

collection, data condensation, data presentation, and drawing conclusions. The 

data validity check is conducted using credibility, transferability, dependability, 

and confirmability tests. 

The research findings indicate that: 1) The strategy of the Administrative 

Head in optimizing administrative services in the digital era is carried out through 

three main approaches: gradual implementation of digital systems, enhancing 

human resource skills through training and technical assistance, and fostering 

harmonious collaboration with administrative staff. Various digital systems 

implemented include e-Rapor, Dapodik, school website, and electronic attendance 

for educational staff. 2) The challenges in implementing administrative 

digitalization include limited staff ability to operate technology, imbalanced 

infrastructure, and resistance from some employees towards change. To overcome 

this, the school conducts informal training, technical assistance, and gradual 

digitalization. 3) The impact of digitalization on administrative services shows 

positive results, including time efficiency, a decrease in data errors, and improved 

service quality in information access, which facilitates data access for teachers, 

students, and parents. 
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لخصلما  

 

أطروحةةةةةةان: "ةةةةةةجية نئيسةةةةةةنيالإدلإانة ةةةةةةلإلخنياتةةةةةةيوةنياليةرةةةةةةان ن  ةةةةةة ني ةةةةةة    نياليةرةةةةةةان نيا  ةةةةةةرن
يارقمةةةةةةةرن نيلم ةسةةةةةةةانيلماجسةةةةةةةنانيونج لإةةةةةةةاني وون:اجاجونيةةةةةةة  جو ئن ا  ةةةةةةة ن وةةةةةةة ينلو ن ةةةةةةةجررو ن:ةةةةةةةرق ن

إشةةةةةةةةةري ني سةةةةةةةةةةا ولنياةةةةةةةةة  اجةلنيو  ةةةةةةةةةانسجالإ ةةةةةةةةةةالإجةر ،ن،ن ةةةةةةةةة ن١٢٦٢٠٧٢١١٠٢٤يان اةةةةةةةةة  ن
 .يلم   ايرن نيا لجمنيا ر"لإا

الكلمات المفتاحية: استراتيجية رئيس الشؤون الإدارية، تحسين الإدارة الرقمية، أثر رقمنة 
 .الخدمات

    ن  ء نهذهنيا ةيسانوالإدان هملإانيسنيالإدلإانة لإلخنياتيوةنياليةران ن   ني 
ني وون:اجاجوني  جو ن  ن نيونج لإا نيلماجسنا نوعلىنيار  ن ننأةنيلم ةسا نيارقمر. ياليةران نيا  ر
ني     ن نو جلل ن ف ءل نأ لنةفع ن ن ن  امرل نيااحجل نفإةن  جل نيارقملإا، نش ه زيا ن نيلمرحلا

ا لإ   ،نمم نر" نلخن:تنلن  ا يم.نواُ  نةقم"انياليةلنأ ريًنضروةيًًناا ررعنيا مللإ  نو   نلقاني
 .   شرلنعلىن جللني     نيلمق  انالنلابنويلم لم نوأوالإ ءني  جة

نإو نر  ُ  ني    ِ ن (١:يا حثُ ن ن  ِ  نياليةراِ نياتيوةِ نة لإلِخ نيسنيالإدلإاِ وصفِ
ناجاجوني  جو ؛ ني وونيونج لإاِ نيلماجسناِ ن نيلم ةساِ نيارقمرِ  ن نيا  رِ نيا (٢ياليةراِ اح يًِ ن  رِ 

و للإلِنأثرِنيارقم"اِنعلىن ف ءلِنو جللِن (٣ياتيناجُيَ هُن نا"فلإذِني    ِ نياليةراِنياق  ماِنعلىنيارقم"ا؛
 .ي    ِ نياليةراِن نيلم ةسا

نيا  حثنيلم" جنيانلإفرنياظجيهر ،نوتمنجمعنيا لإ   ن نن لالنيلملاحظان وق نيساخ م
نولةن نويلمق :لا نيلم مقا، نيلم ةسا،نبالمت ة ا، نوق نتمنيو جلنعلىنيا لإ   ن نن  رر نياجثا ق. يسا

وة لإلخنياتيوةنياليةرا،نو جظفرنياليةل،نويلم لم .نواتملناق"لإ  ن للإلنيا لإ    نجمعنيا لإ   ،ن
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وانثلإفنيا لإ   ،نوعرضنيا لإ   ،نويساخلاصنيلاسا"ا    .نأ  نيااحققن ننصحانيا لإ   نفا ن
 .  يقلإا،نوياق :للإانال"قل،نويلاعام لرا،نوإ ن ولإانيااأ لإ باساخ يمني ا  ةي نيلم

اامثلنيسنيالإدلإانة لإلخنياتيوةنياليةران ن   ن (١:وق نأظ ر نوا  جنيا ةيسان  نرلر
ي     نياليةران نيا  رنيارقمرن نثلاثن ق ةبا نة لإ لإا نان لإقنيا"ظ منيارقمرن:تنلنا ةيجر،ن

ن ن نيا تررا ن   ةي نيلمجيةل ن جظفرننةفع ن ع ن ا"    نا  وة نو:" ء نيااق"لإا، نياا ةر نويلمريفقا  لال
 ،نووظ منيا لإ   نيلم ةسلإا(إرري:جة) ياليةل.نواتملني وظمانيارقملإانيلمن قا نوظ منيااق ةررنيااننو 

 (٢.،نويلمجقعنيااننو نالم ةسا،نووظ منيوضجةنيااننو نالمجظف (يا لإ   نياا للإملإاني س سلإا)
اتملنيااح يً ن نا"فلإذنةقم"انياليةل نمح ولرانق ةي نيلمجظف ن نيساخ يمنياان"جاج لإ ،نوع من
نيلم ةسان نق    نيااح يً ، نهذه نولمجي  ا نالانيلإير. ن: ضنيلمجظف  نو ق و ا نيااحالإا، نيا "لإا اجيزة

ن:تنلنا ةيجر نوان لإقنيارقم"ا ناق"لإا، نو ريفقا نا ةر   ن يرنةسملإا، نأثريًنأظ ر ني (٣.:ا"ظلإ  ارقم"ا
نوةفعن ن نيا لإ   ، ني  ن ء ناقللإلنو  ا نياجق ، ن ف ءل ن نن:لإ"    نعلىني     نياليةرا، إيج :لًإ 

 . جللن     نيلم لج   ،نمم نس لنوصجلنيا لإ   نالم لم نويانلابنوأوالإ ءني  جة

 

 


