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ABSTRAK  

 

Nana Fauziah Ningsih. 161250017. 2020. Profesionalitas Tenaga Tata 

Usaha Dalam Administrasi Perkantoran Di Smp Negeri 24 Kota Serang.  

Penelitian ini bertujuan untuk mendesksripsikan : 1) pelaksanaan 

prefesionalisme tenaga tata usaha dalam pelaksanaan administrasi 

perkantoran 2) upaya mengatasi hambatan pelaksanaan administrasi 

perkantoran.  

Penelitian ini merupakan penelitian deskriptif dengan pendekatan 

kualitatif. Subjek penelitian ini adalah kepala tata usaha dan kepala 

sekolah di SMP Negeri 24 kota serang. Metode pengumpulan data yang 

digunakan adalah dengan wawancara, observasi dan studi dokumentasi. 

Data dianalisis secara deskriptif kualitatif dengan model analisa interaktif.  

Hasil penelitian yang diperoleh sebagai berikut; 1) profesionalisme tenaga 

pendidikan disini belum cukup baik dalam pengelolaan perkantoran. sebab 

masih ada proses dari administrasi perkantoran yang tidak dilakukan dan 

terlaksanan dengan seadanya. Namun dari segi administrasi lainnya sudah 

cukup memadai seperti penyediaan informasi yang selalu update disetiap 

hari untuk menginformasikan tentang hal berkaitan dengan sekolah kepada 

para personil sekolah. Lalu dalam hal menejerial yang dilakukan oleh 

kepala sekolah dan kepala tata usaha yang bekerja sama untuk 

membangun tim, serta adanya pembinaan dari kepala sekolah, mengikuti 

pembinaan balai diklat, ada juga breafing dan evaluasi; 2) faktor yang 

mendukung pelaksanaan administrasi di SMPN 24 kota serang adalah 

tenaga tata usaha yang mengerti tentang teknologi seperti pengaplikasian 

komputer, kemampuan pemahaman dalam mengemban tugas kerja, dan 

juga sebagian  kompetensi yang dimiliki oleh staff tenaga tata usaha, hal 

tersebut menjadi bagian dari faktor pendukung terlaksananya administrasi 

perkantoran di SMPN 24 kota serang. Sedangkan faktor penghambat 

terlaksananya administrasi perkantoran di SMPN 24 kota serang ini 

sebagian besar adalah staff tenaga tata usaha tidak sesuai dengan bidang 

jurusannya, adanya jabatan yang merangkap dikarenakan kurangnya 

sumber daya manusia, perlengkapan alat perkantoran yang kurang lengkap 

sesuai dengan standar kelengkapan sarana prasarana bagian administrasi, 

dan juga kurangnya dalam pelaksanaan surat menyurat, baik surat masuk 

dan diterima.  

Kata Kunci: Pelaksanaan, Profesionallitas Tenaga Tata Usaha, 

Administrasi Perkantoran.  
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PERSEMBAHAN 
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Ema Emah Suhaemah dan Abah Nurul Badri.  
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penuh kesabaran dan tak kenal lelah merawat anak-anaknya, yang 
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MOTTO 

 

“Karena hidup adalah tentang sebuah pilihan, tidak memilihpun 

adalah sebuah piliahan maka fikirkanlah pilihanmu”. 
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