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ABSTRAK 

Tunnah Sulastri. 191250058. 2023. Judul Skripsi: Manajemen Tata Usaha 

dalam Meningkatkan Pelayanan Administrasi Sekolah di SMK Jaya Buana 

Kabupaten Tangerang.  

 Latar belakang permasalahan penelitian dilakukan karena manajemen Tata 

Usaha sekolah yang belum maksimal dalam melaksanakan tugas agar terorganisir 

secara efektif. Terdiri dari beberapa rumusan dan tujuan masalah yaitu: 1) 

penerapan atau implementasi manajemen Tata Usaha dalam Meningkatkan 

pelayanan administrasi sekolah di SMK Jaya Buana Kabupaten Tangerang; 2) 

Untuk mengetahui kendala manajemen Tata Usaha dalam Meningkatkan pelayanan 

administrasi sekolah di SMK Jaya Buana Kabupaten Tangerang; 3) Untuk 

mengetahui solusi manajemen Tata Usaha dalam meningkatkan pelayanan 

administrasi sekolah di SMK Jaya Buana Kabupaten Tangerang. Penelitian ini 

menggunakan metode deskriptif kualitatif dengan teknik pengumpulan data 

wawancara, observasi dan dokumentasi. Subjek pada penelitian ini adalah kepala 

sekolah, kepala tata usaha, staf tata usaha dan tiga orang siswa SMK Jaya Buana 

Kabupaten Tangerang. Sedangkan sumber data penelitian mengunakan data 

sekunder dan primer. Lalu analisis yang digunakan dalam penelitian ini yaitu 

terdiri reduksi data, penyajian data, dan penarikan kesimpulan.  

Berdasarkan hasil dari penelitian, yaitu: 1) Penerapan proses manajemen 

tata usaha dalam meningkatkan pelayanan administrasi di SMK Jaya Buana adalah 

pertama, melakukan proses perencanaan dengan mengkaji Peraturan Menteri 

Pendidikan Nasional Nomor 24 Tahun 2008 tentang Standar Tenaga Administrasi 

Sekolah/Madrasah sehingga perencanaan berfokus pada layanan berbasis internet 

atau aplikasi dan menggunakan komputerisasi. Kedua, pengorganisasian dilakukan 

dengan membagi jobdesk-nya masing-masing dan dapat saling bekerja sama. 

Ketiga, Penggerakan dilakukan oleh Kepala Tata Usaha atau pegawai staff dengan 

memberikan motivasi pada saat briefing. Keempat, melakukan pengendalian di 

SMK Jaya Buana Kabupaten Tangerang dilihat dari memonitoring kehadiran dan 

kinerja karyawan 2) Kendala yang terjadi dalam manajemen tata usaha dalam 

menigkatkan pelayanan di SMK Jaya Buana yaitu: Habit karyawan tidak tepat 

waktu dalam datang bekerja, Karyawan Tata Usaha sakit di waktu acara penting 

yang melibatkan kehadirannya, primary key siswa, Input data siswa dan 

pembayaran SPP saat awal penggunaan aplikasi JIBAS secara konvensional dan 

proses pemberian seragam yang tidak efektif. 3) Solusi yang dilakukan saat 

dihadapkan dengan kendala, yaitu: humanis dengan karyawam, Memanfaatkan 

teknologi, pemanfaatan Tim IT, Menginput data secara manual ke aplikasi JIBAS, 

dan Memesan seragam siswa dengan lebih banyak dari jumlah siswa. 

Kata Kunci: Manajemen, Tata Usaha, Pelayanan, Administrasi 
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PERSEMBAHAN 

Bismillahirrahmanirrahim. Dengan menyebut nama Allah yang Maha 

Pengasih lagi Maha Penyayang. Puji syukur kepada Allah SWT yang telah 

memberikan beribu-ribu nikmat yang tak terhingga, yang telah memberi taufiq dan 

hidayah-Nya sehingga penulis dapat menyelesaikan skripsi ini dengan sebaik-

baiknya. Sholawat teriring salam semoga tercurahkan kepada nabi Muhammad 

SAW, dan semoga kita semua mendapat syafa’atnya kelak dihari akhir. 

Terima kasih kuucapkan kepada ibu dan bapak yang senantiasa memberikan 

dukungan, tanpa dukungan dan do’a dari mereka tidak akan mungkin bisa 

mencapai di titik ini.  

Terima kasih untuk adik ku dan juga seluruh keluarga serta kerabat yang 

telah memberikan dukungan sejak saya kuliah sampai ada di titik saat ini. 

Persembahan karya ini untuk Almarhum kakek dari ibu, Durasid Bin Semi. 

Semoga Almarhum di tempatkan di Surga-Nya Allah Subhanahu Wata’ala. 

Aamiin. 
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MOTTO 

ٰٓئكَِ كَا  ۗ   وَلََ تقَْفُ مَا لـَيْسَ لـَكَ بِهٖ عِلْم   اِنَّ السَّمْعَ وَا لْبصََرَ وَا لْفؤَُادَ كُلُّ اوُل 

 نَ عَنْهُ مَسْئوُْلًَ 

“Dan janganlah kamu mengikuti sesuatu yang tidak kamu ketahui. 

Karena pendengaran, penglihatan, dan hati nurani, semua itu 

akan diminta pertanggungjawabannya.” 

QS. Al-Isra’ 17: Ayat 36 
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