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ABSTRAK

Ripa Pitriyani. NIM. 191250020. Manajemen Perkantoran Dalam Meningkatkan
Pelayanan Administrasi Pendidikan Di SMP Negeri 7 Kota Serang.

Manajemen perkantoran merupakan pengelolaan dan penataan yang baik bagi
sekolah untuk mencapai tujuan. Oleh karena itu, perkantoran sekolah mempunyai
peranan yang sangat penting dalam memberikan pelayanan administrasi demi
kelancaran pendidikan. Penelitian ini bertujuan untuk mengetahui manajemen
perkantoran di SMPN 7 Kota Serang. Untuk mengetahui bentuk pelaksanaan
pelayanan administrasi pendidikan di SMPN 7 Kota Serang. Untuk mengetahui
faktor pendukung dan penghambat manajemen perkantoran dalam meningkatkan
pelayanan administrasi pendidikan di SMPN 7 Kota Serang. Jenis penelitian ini
menggunakan metode deskriptif kualitatif, sedangkan pengumpulan data
menggunakan observasi, wawancara dan dokumentasi. Adapun subjek penelitian
ini adalah kepala sekolah, staf tata usaha, guru dan siswa. Hasil dari penelitian ini,
Pertama adalah tahapan ~manajemen perkantoran yaitu perencanaan,
pengorganisasian, pengarahan dan pengawasan semua dilakukan dengan baik
hanya tahap pengorganisasian yang belum dilaksanakan dengan maksimal
dikarenakan kurangnya sumber daya manusia pada staf tata usaha sehingga banyak
yang merangkap pekerjaan atau jabatan. Kedua adalah Bentuk pelaksanaan
pelayanan administrasi pendidikan di SMPN 7 Kota Serang meliputi urusan
administrasi  kepegawaian, administrasi keuangan, administrasi sarana dan
prasarana, administrasi kehumasan, administrasi persuratan, administrasi kesiswaan
dan administrasi kurikulum. Dilihat dari tugasnya, pelaksanaan pelayanan
administrasi di SMPN 7 Kota Serang dikategorikan sudah memuaskan hal ini
dibuktikan dalam pelayanan administrasi persuratan. Dari staf tata usaha yang
tanggap dengan pelayanan tersebut, guru dan siswa tidak menunggu lama. Dalam
pelayanan administrasi kehumasan yakni sarana komunikasi yang baik dalam
menyampaikan informasi kepada guru dan siswa. Staf tata usaha sangat handal
dalam pengaplikasian komputer, dan juga daya tanggap merespon dengan cepat
pada setiap guru dan siswa yang membutuhkan pelayanan, serta jaminan yang
meliputi staf tata usaha memberikan pelayanan sesuai dengan janji dan tidak
bertele-tele, dan staf tata usaha memberikan empati kepada setiap siswa yang
membutuhkan pelayanan. Ketiga adalah faktor pendukung manajemen perkantoran
dalam meningkatkan pelayanan pendidikan sudah mempunyai kemampuan
pengalaman Kkerja, adanya dukungan dari kepala sekolah, guru-guru dan
masyarakat sekolah serta sudah difasilitasi sarana dan prasarana yang memadai.
Untuk faktor penghambat manajemen perkantoran dalam meningkatkan pelayanan
pendidikan yaitu kurangnya sumber daya manusia staf tata usaha, dan kurangnya
staf tata usaha yang berstatus PNS serta kurangnya pelatihan.
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ABSTRACT

Ripa Pitriyani. NIM. 191250020. Office Management in Improving Education
Administration Services at SMP Negeri 7 Kota Serang.

Office management is good management and arrangement for schools to achieve
goals. Therefore, school offices have a very important role in providing
administrative services for the smooth running of education. This study aims to
determine office management at SMPN 7 Kota Serang. To find out the form of
implementation of education administration services at SMPN 7 Kota Serang. To
find out the supporting and inhibiting factors of office management in improving
educational administration services at SMPN 7 Kota Serang. This type of research
uses a qualitative descriptive method, while data collection uses observation,
interviews and documentation. The subjects of this study were school principals,
administrative staff, teachers and students. The results of this study, first are the
stages of office management, namely planning, organizing, directing and
supervising all carried out properly, only the organizing stage has not been carried
out optimally due to a lack of human resources in administrative staff so that many
have concurrent jobs or positions. The second is the form of implementing
education administration services at SMPN 7 Kota Serang covering personnel
administration, financial  administration, facilities and infrastructure
administration, public relations administration, correspondence administration,
student administration and curriculum administration. Judging from their duties,
the implementation of administrative services at SMPN 7 Serang City is
categorized as satisfactory, this is evidenced in the mail administration services.
From administrative staff who are responsive to these services, teachers and
students don't have to wait long. In public relations administrative services, namely
a good means of communication in conveying information to teachers and students.
Administrative staff are very reliable in using computers, and also responsiveness
responds quickly to every teacher and student who needs service, as well as
guarantees which include administrative staff providing services according to
promises and not long-winded, and administrative staff providing empathy to every
student in need of service. Third, the supporting factors for office management in
improving educational services are already having the ability to work experience,
there is support from school principals, teachers and the school community and
adequate facilities and infrastructure have been facilitated. The inhibiting factors
for office management in improving education services are the lack of human
resources for administrative staff, and the lack of administrative staff with PNS
status and lack of training.

Keywords: Office Management, Educational Administration Services
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