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ABSTRACT 

 

This research is motivated that the management of student documents in MTs is still 

not orderly. Management of student documents is carried out by administrative 

education personnel. The low management of student documents shows the 

professionalism of administrative staff is still low. Therefore this study aims to find 

out: 1) Describe the professionalism of the administration in the management of 

student documents; 2) Explain the document management of Madrasah Tsanawiyah 

students in Pandeglang Regency. The administrative profession is a member of the 

community who is dedicated and appointed to support the implementation of 

education. The administration includes as a professional. Therefore, the 

administration must carry out work that shows a professional attitude. The 

administration of Madrasas has the task of helping to smooth out the principal tasks 

of the Madrasah Head in administration. Administration is a whole series of 

employee activities at the madrasa starting from collecting, recording, processing, 

duplicating, sending and storing information needed in office activities in the 

madrasa, including administrative staffing, finance, student affairs, curriculum, 

facilities and others. the other. The professionalism of administrative staff includes 

educational qualifications, professional competence, understanding of regulations / 

laws that are in accordance with their duties, performance in terms of quantity and 

quality of work. Students are the main components in the Education instrument. All 

matters relating to students must be well ordered, from entry to exit from the 

madrasa. The identity of students, the learning process during the education, and the 

development of learning achievement must be recorded and stored in a neat and 

orderly document. Management of student documents includes admission of new 

students, book claper, master book, timesheet, leger book, report card, diploma, 

document storage and access. This research uses a qualitative approach, with field 

study methods and questionnaire, interview, and observation techniques. Data 

analysis was performed using triangulation. The results showed: 1) Professionalism 

in administration of student document management is still low; 2) Management of 

Madrasah Tsanawiyah students in Pandeglang Regency is still low. The results of 

this study support previous research and are in line with existing references. From 

the results of this study it is recommended that the headmaster of madrasas conduct 

supervision, guidance in order to increase the professionalism of administrative staff 

so that students' document management is better. Higher education has an academic 

obligation to study the professionalism of administrative staff in a scientific manner. 

Keywords: professionalism, student documents. 

 

v 



vi 
 

 
 

 الملخص

 

لا تضال غٍش يُظًح.  يذسعح تغُأٌحٌضفض ْزا انثضج عهى أٌ إداسج يغتُذاخ انطلاب فً 

ٌتى إداسج ٔحائق انطلاب يٍ قثم يٕظفً انتعهٍى الإداسي. تذل الإداسج انًُخفضح نٕحائق 

انطلاب عهى أٌ انكفاءج انًٍُٓح نهًٕظفٍٍ الإداسٌٍٍ لا تضال يُخفضح. نزنك تٓذف ْزِ 

( ٔصف انكفاءج انًٍُٓح نلإداسج فً إداسج يغتُذاخ انطلاب ؛ 1نى يعشفح يا ٌهً: انذساعح إ

( ششس إداسج انٕحائق نطلاب يذسعح تغُأٌح فً تاَذٌزلاَغ سٌزُغً. انًُٓح الإداسٌح 2

ًْ عضٕ فً انًزتًع يكشط ٔيعٍٍ نذعى تُفٍز انتعهٍى. تشًم الإداسج كًضتشف. تقٕو 

نطلاب فً انًذاسط. نزنك ، ٌزة عهى الإداسج انقٍاو تعًم الإداسج تًٓاو انعًم تئداسج ا

ٌظٓش يٕقفاً اصتشافٍاً. ٌقع عهى عاتق إداسج انًذاسط ٔارة انًغاعذج فً تٓذئح انًٓاو 

انشئٍغٍح نشئٍظ انًذسعح فً يزال الإداسج. الإداسج عثاسج عٍ عهغهح كايهح يٍ أَشطح 

ح ٔتكشاس ٔإسعال ٔتخضٌٍ انًٕظفٍٍ فً انًذسعح تثذأ يٍ رًع ٔتغزٍم ٔيعانز

انًعهٕياخ انلاصيح فً أَشطح انًكاتة فً انًذسعح ، تًا فً رنك انتٕظٍف الإداسي ، 

ٔانًانٍح ، ٔشؤٌٔ انطلاب ، ٔانًُاْذ انذساعٍح ، ٔانًشافق ٔغٍشْا. اَخش. تتضًٍ 

اٍٍَ / انكفاءج انًٍُٓح نهًٕظفٍٍ الإداسٌٍٍ انًؤْلاخ انتعهًٍٍح ٔانكفاءج انًٍُٓح ٔفٓى انقٕ

انهٕائش ٔفقاً نٕارثاتٓى ٔالأداء يٍ صٍج انكًٍح َٕٔعٍح انعًم. انطلاب ْى انًكَٕاخ 

انشئٍغٍح فً أداج انتعهٍى. ٌزة تشتٍة رًٍع انًغائم انًتعهقح تانطلاب تشكم رٍذ ، يٍ 

انذخٕل إنى انخشٔد يٍ انًذسعح. ٌزة تغزٍم ٌْٕح انطلاب ، ٔعًهٍح انتعهى أحُاء انتعهٍى 

انتضصٍم انذساعً ٔتخضٌُٓا فً يغتُذ أٍَق ٔيُظى. تتضًٍ إداسج يغتُذاخ  ، ٔتطٌٕش

انطلاب قثٕل انطلاب انزذد ، ٔكتاب انكتاب ، ٔانكتاب انشئٍغً ، ٔانزذٔل انضيًُ ، 

ٔانكتاب الأقذو ، ٔتطاقح انتقشٌش ، ٔانذتهٕو ، ٔتخضٌٍ انًغتُذاخ ٔانٕصٕل إنٍٓا. ٌغتخذو 

أعانٍة انذساعح انًٍذاٍَح ٔتقٍُاخ الاعتثاَح ٔانًقاتلاخ  ْزا انثضج يُٓزًا َٕعٍاً ، يع

ٔانًشاقثح تى إرشاء تضهٍم انثٍاَاخ تاعتخذاو انتخهٍج. يصادس انثٍاَاخ ْى انًٕظفٌٕ. 

إداسج طلاب  (2الاصتشاف فً إداسج ٔحٍقح انطانة لا ٌضال يُخفضا.  (1 ٔأظٓشخ انُتائذ:

ل يُخفضح. تذعى َتائذ ْزِ انذساعح يذسعح تغُأٌح فً تاَذٌغلاَغ سٌزُغً لا تضا

الأتضاث انغاتقح ٔتتًاشى يع انًشارع انًٕرٕدج. يٍ َتائذ ْزِ انذساعح ، ٌٕصى تأٌ ٌقٕو 

يذٌش انًذاسط تئششاف ٔتٕرٍّ يٍ أرم صٌادج انكفاءج انًٍُٓح نهًٕظفٍٍ الإداسٌٍٍ تضٍج 

ادًًٌ نذساعح يٍُٓح تكٌٕ إداسج يغتُذاخ انطلاب أفضم. انتعهٍى انعانً نذٌّ انتضاو أك

 انًٕظفٍٍ الإداسٌٍٍ تطشٌقح عهًٍح.

 

 انكهًاخ انًفتاصٍح: الاصتشاف ، ٔحائق انطانة.
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ABSTRAK 

  

Penelitian ini dilatarbelakangi bahwa pengelolaan dokumen peserta didik di MTs 

masih belum tertib. Pengelolaan dokumen peserta didik dilakukan oleh tenaga 

kependidikan tata usaha. Rendahnya pengelolaan dokumen peserta didik  

menunjukkan profesionalitas tenaga tata usaha masih rendah. Oleh karena itu 

penelitian ini bertujuan untuk mengetahui: 1) Mendeskripsikan profesionalitas tata 

usaha dalam pengelolaan dokumen peserta didik; 2) Menjelaskan pengelolaan 

dokumen peserta didik Madrasah Tsanawiyah di Kabupaten Pandeglang. Profesi tata 

usaha adalah anggota masyarakat yang mengabdikan diri dan diangkat untuk 

menunjang penyelenggaraan pendidikan. Tata usaha termasuk sebagai tenaga 

profesional. Tata Usaha melaksanakan tugas pekerjaan mengelola peserta didik di 

madrasah. Oleh karena itu, tata usaha harus melaksanakan pekerjaan yang 

menunjukkan sikap profesionalitas. Tata usaha Madrasah tugasnya membantu 

melancarkan tugas-tugas pokok Kepala Madrasah dalam bidang administrasi. Tata 

usaha adalah segenap rangkaian aktivitas kegiatan pegawai pada madrasah mulai dari 

menghimpun, mencatat, mengolah, menggandakan, mengirim dan menyimpan 

keterangan-keterangan yang diperlukan dalam kegiatan perkantoran di madrasah, 

termasuk di dalamnya administrasi kepegawaian, keuangan, kesiswaan, kurikulum, 

sarana dan lain-lainnya. Profesionalitas tenaga tata usaha meliputi kualifikasi 

pendidikan, kompetensi profesional, pemahaman terhadap peraturan/perundang-

undangan yang sesuai dengan tugasnya, Performance kinerja secara kuantitas dan 

kualitas hasil kerja. Peserta didik merupakan komponen pokok dalam instrument 

Pendidikan. Semua hal yang berkaitan dengan peserta didik harus tertata dengan baik, 

sejak masuk sampai keluar dari madrasah. Identitas peserta didik, proses 

pembelajaran selama mengikuti Pendidikan, dan perkembangan prestasi belajar harus 

dicatat dan disimpan dalam dokumen yang rapi dan tertib. Pengelolaan dokumen 

peserta didik meliputi penerimaan peserta didik baru, buku klaper, buku induk, buku 

absen, buku leger, buku raport, ijazah, penyimpanan dan akses dokumen. Penelitian 

ini menggunakan pendekatan kualitatif, dengan metode studi lapangan dan teknik 

kuesioner, wawancara, dan observasi. Analisis data dilakukan dengan menggunakan 

triangulasi. Sumber data adalah pegawai tata usaha MTs At-Taqwa, MTs Al-

Muhibbin, dan MTs Al-Hidayah Kabupaten Pandeglang. Hasil penelitian 

menunjukkan: 1) Profesionalitas tata usaha dalam pengelolaan dokumen peserta didik 

masih rendah; 2) Pengelolaan dokumen peserta didik Madrasah Tsanawiyah di 

Kabupaten Pandeglang masih rendah. Hasil penelitian ini mendukung penelitian 

terdahulu dan sejalan dengan referensi yang ada. Dari hasil penelitian ini 

direkomendasikan agar kepala madrasah melakukan supervisi, pembinaan dalam 

rangka peningkatan profesionalitas tenaga tata usaha agar pengelolaan dokumen 

peserta didik lebih baik. Perguruan tinggi, mempunyai kewajiban akademik dalam 

mengkaji profesionalitas tenaga tata usaha secara ilmiah.  

 

Kata Kunci : professionalitas, dokumen peserta didik. 
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