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ABSTRAK

Fitria Arifatul Chotimah. 211250046. 2025. Manajemen Tata Usaha dalam
Meningkatkan Mutu Layanan Akademik Siswa di SMAN 1 Kabupaten Tangerang.

Kegiatan tata usaha merupakan aktivitas keseluruhan dari tahapan administrasi.
Dalam memberikan layanan kepada siswa tidak hanya pelayanan biasa namun
dengan pelayanan yang baik dan mampu memuaskan siswa agar mudah tertarik.
Penelitian ini bertujuan untuk mengetahui perencanaan dalam manajemen tata
usaha dalam meningkatkan mutu layanan akademik siswa di SMAN 1 Kab.
Tangerang. Untuk mengetahui pelaksanaan manajemen tata usaha dalam
meningkatkan mutu layanan akademik siswa di SMAN 1 Kab. Tangerang. Untuk
mengetahui masalah dalam manajemen tata usaha dalam meningkatkan mutu
layanan akademik siswa di SMAN 1 Kab. Tangerang. Untuk mengetahui hasil
dalam pengelolaan manajemen tata usaha dalam meningkatkan mutu layanan
akademik siswa di SMAN 1 Kab. Tangerang. Penelitian ini menggunakan metode
kualitatif deskriptif dengan teknik pengumpulan data melalui observasi,
wawancara dan dokumentasi. Populasi yang digunakan dalam penelitian ini yaitu
beberapa staf tata usaha serta wakasek di SMAN 1 Kab. Tangerang. Data dianalisis
dengan menggunakan model Miles dan Huberman, meliputi reduksi data,
penyajian data dan penarikan kesimpulan. Hasil penelitian ini bertujuan untuk
mengetahui; 1) Perencanaan dalam manajemen tata usaha apa saja yang menjadi
bahan pertimbangan untuk mengambil perencanaan tersebut dan apa saja yang
disiapkan oleh sekolah untuk pelaksanaan manajemen tata usaha dalam
meningkatkan mutu layanan akademik siswa. 2) Pelaksananaan manajemen tata
usaha sudah menggunakan sistem digitalisasi dan teknologi cukup optimal, seperti
melakukan survei kepuasan dengan memanfatkan sosial media. 3) Permasalahan
yang ada seperti kuranganya sdm, fasilitas yang masih kurang memadai serta
proses layanan akademik yang masih memerlukan waktu yang cukup lama. 4)
Hasil pengelolaan manajemen tata usaha dalam penelitian menunjukkan bahwa
rata-rata siswa merasa puas dengan layanan akademik yang diberikan oleh
manajemen tata usaha. Solusi yang bisa disampaikan oleh peneliti dari
permasalahan penelitian yang didapat ini yaitu dengan cara melakukan supervisi
dan evaluasi secara berkala, menambah sdm dan fasilitas yang kurang serta
melakukan koordinasi dengan siswa.

Kata Kunci: Manjemen Tata Usaha, Layanan Akademik Siswa.
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ABSTRACT

Fitria Arifatul Chotimah. 211250046. 2025. Administrative Management in
Improving the Quality of Student Academic Services at SMAN 1 Tangerang
Regency.

Administrative activities are the overall activity of the administrative stage. In
providing services to students not only ordinary services but with good service and
able to satisfy students to be easily attracted. This study aims to determine the
planning in administrative management in improving the quality of student
academic services at SMAN 1 Tangerang Regency. To find out the implementation
of administrative management in improving the quality of student academic
services at SMAN 1 Tangerang Regency. To find out the problems in administrative
management in improving the quality of student academic services at SMAN 1
Tangerang Regency. To find out the results of administrative management in
improving the quality of students academic services at SMAN 1 Tangerang
Regency. This research used descriptive qualitative method with data collection
techniques through observation, interview and documentation. The population
used in this study were some of the administrative staff as well as vice principle at
SMAN 1 Kab. Tangerang. Data were analyzed using the Miles and Huberman
model, including data reduction, data presentation and conclusion drawing. The
results of this study aim to determine; 1) Planning in administrative management
what are the considerations for taking the plan and what is prepared by the school
for the implementation of administrative management in improving the quality of
student academic services. 2) The implementation of administrative management
has used a digitalization system and technology quite optimally, such as conducting
satisfaction surveys by utilizing social media. 3) Existing problems such as lack of
human resources, facilities that are still inadequate and the academic service
process that still takes a long time. 4) The results of administrative management
management in the study show that the average student is satisfied with the
academic services provided by administrative management. The solution that can
be conveyed by researchers from the research problems obtained is by conducting
regular supervision and evaluation, adding human resources and facilities that are
lacking and coordinating with students.

Keywords: Administrative Management, Student Academic Services.
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