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ABSTRAK

Lala Agustiani. 201250021. Tahun 2024. Judul: Manajemen Tata Usaha Dalam
Meningkatkan Kinerja Tenaga Kependidikan Di MAN 2 Pandeglang.

Untuk mencapai tujuan pendidikan, manajemen tata usaha adalah kegiatan mengatur
proses kerja administrasi sekolah secara sistematis dan konsisten. secara sempit berarti
bahwa ketatusahaan hanya merupakan komponen pendukung di sekolah adalah salah
satu dari banyak masalah yang timbul. Yang kemudian menyebabkan kurangnya
perhatian dari atasan terkait meningkatkan profesionalitas tenaga kependidikan atau
Tenaga Administrasi Sekolah (TAS). Oleh karena itu salah satu strategi untuk
menyelesaikan masalah tersebut dengan mnyupayakan penerapan tata usaha yang tepat
mulai dari perencanaan, pelaksanaan, faktor yang menghambat hingga hasil pengelolaan
dengan harapan dapat mengupayakan hasil kerja yang efektif dan efisien. Fokus masalah
dalam penelitian ini yaitu manajemen tata usaha dalam meningkatkan Kinerja tenaga
kependidikan yang meliputi perencanaan pengelolaan tata usaha, pelaksanaan
pengelolaan tata usaha, faktor penghambat dan hasil dari pengelolaan yang dilakukan
tata usaha MAN 2 Pandeglang dalam menghadapi kendala yang terjadi. Penelitian ini
menggunakan metode penelitian kualitatif. Teknik pengumpulan data menggunakan
observasi, wawancara dan dokumentasi. Adapun hasil penelitian ini adalah: 1.
Perencanaan Manajemen Tata Usaha Dalam Meningkatkan Kinerja Tenaga
Kependidikan Di MAN 2 Pandeglang yaitu dengan tiga perencanaan yaitu perekrutan
pegawai tata usaha yang kompeten, pengorganisasian dan pembagian tugas dan
pemenuhan sarana prasarana. 2. Pelaksanaan tata usaha dalam meningkatkan kinerja
Tenaga Kependidikan di MAN 2 Pandeglang yaitu dengan melakukan sebuah pelayanan
adminitrasi terhadap siswa, guru, alumni dan Masyarakat sekolah lainnya. Kemudian
melakukan pengawasan tenaga administrasi yang didalamnya terdiri dari koordinasi,
bimbingan motivasi dan evaluasi. Dan yang terakhir adanya penilaian kinerja pegawai.
3. Faktor pengahambat Dalam Pengelolaan Manajemen Tata Usaha Dalam
Meningkatkan Kinerja Tenaga Kependidikan Di MAN 2 diantaranya adalaah kesadaran
akan tugas dan tanggung jawab kemapuan SDM, dan kurangnya pelatihan kerja. 4. Hasil
Pengelolaan Manajemen Tata Usaha Dalam Meningkatkan Kinerja Tenaga
Kependidikan olah Di MAN 2 Pandeglang Dalam lingkup output, peneliti
menyimpulkan bahwasannya hasil pengelolan tata usaha dalam meningkatkan Kinerja
tenaga administrasi sekolah di MAN 2 Pandeglang memiliki hasil yang baik. Hasil
pengelolan ini meciptakan hasil kerja yang professional yang dapat meningkatkan
kemampuan IT.

Kata Kunci: Manajemen tata usaha, kinerja, tenaga kependidikan.
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MOTTO
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Artinya: “Wahai orang-orang yang beriman, mohonlah pertolongan (kepada
Allah) dengan sabar dan salat. Sesungguhnya Allah beserta orang-
orang yang sabar”. (QS. Al- Bagarah:153)*

! Ash-Shiddieqy, Muhammad Hasbi, and Teungku, “Al Qur’an dan
Terjemahan/Dewan Penterjemah, T.M. Hasbi Ash-Shiddieq...(et AL.), “1990, Al-Bagarah ayat
153.
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