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ABSTRAK

A’IMAH SYAHIDAH, 181250055, 2023, Manajemen Tata Usaha
dalam Meningkatkan Pelayanan Administrasi Sekolah di SMK
Informatika Kota Serang.

Penelitian ini bertujuan: 1) untuk mengetahui pengelolaan efektivitas
manajemen tata usaha di SMK Informatika Kota Serang, 2) untuk
mengetahui kendala pengelolaan tata usaha dalam meningkatkan
pelayanan administrasi di SMK Informatika Kota Serang, 3) untuk
mengetahui pelaksanaan tata usaha dalam meningkatkan administrasi
sekolah di SMK Informatika Kota Serang. Jenis penelitian yang
digunakan dalam penulisan skripsi ini yaitu kualitatif dengan
pendekatan deskriptif. Subjek penelitian adalah kepala sekolah, kepala
tata usaha sekolah, staf tata usaha sekolah dan guru di sekolah. Tehnik
pengumpulan data penelitian ini menggunakan observasi, wawancara,
dan dokumentasi. Hasil penelitian ini menunjukkan bahwa pertama,
pengelolaan tata usaha sekolah dengan melakukan rapat dan
musyawarah untuk menyusun sebuah perencanaan dalam tata usaha
sekolah terkait data guru, siswa dan segala sesuatu yang menyangkut
tentang data sekolah, serta menjalin komunikasi dan kerjasama yang
baik antara kepala sekolah, pegawai tata usaha, dan guru. Kedua,
kendala dalam pengelolaan tata usaha sekolah yaitu kurangnya
kedisiplinan pegawai tata usaha sekolah, kurangnya kesadaran pegawai
tata usaha sekolah dalam bekerja, sering menunda-nunda pekerjaan
yang diberikan kepala sekolah dan pelayanan yang tidak maksimal,
ketiga, pelaksanaan pengelolaan tata usaha sekolah telah terlaksanakan
dengan baik diantaranya pelaksanaan administrasi kepegawaian,
pelaksanaan administrasi keuangan, pelaksanaan administrasi sarana
dan prasarana, administrasi hubungan sekolah dan masyarakat,
administrasi persuratan dan kearsipan, administrasi kesiswaan, dan
administrasi kurikulum.

Kata kunci: Administrasi, Manajemen, Tata Usaha, Pelayanan.
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