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MOTTO 

 

هِ  ولِ رَسُ اللَّهِ وَ نُوا بِ مِ ُؤْ ت ا◌ لِ يرً ذِ نَ ا وَ رً بَش ِ مُ دًا وَ اهِ اكَ شَ نَ لْ َرْسَ ا أ نَّ ِ  إ

َصِيلً  أ ً وَ ة رَ ُ  بُكْ حُوه ِ ب  سَُ ت وهُ وَ ِرُ ق  ُوَ ت رُوهُ وَ عَُز ِ ت  وَ

 “Sesungguhnya Kami mengutus engaku (Muhammad) sebagai saksi, pembawa 

berita gembira dan pemberi peringatan. Agar kamu semua beriman kepada Allah 

dan Rasul-Nya, menguatkan (agama)-Nya, membesarkan-Nya. Dan bertasbih 

kepada-Nya di waktu pagi dan petang.”1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                             
1 Kementrian Agama, Al-Qur’an dan Terjemah, (48: 8-9) 
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ABSTRAK 

 
Citra Muhara: 932405518, Peran Tenaga Administrasi Dalam Memberikan 

Layanan Administrasi di MA Sunan Kalijogo Kranding Mojo, Dosen 

Pembimbing I, Moh. Zainal Fanani,M.Pd.I. Pembimbing II Nila Lukmatus 

Syahidah, M.Pd.I. :Skripsi, Program Studi Manajemen Pendidikan Islam, 

Fakultas Tarbiyah, IAIN Kediri, 2022 

 

Kata Kunci: Peran Tenaga Administrasi Pendidikan  

            Penelitian ini membahas mengenai Peran Tenaga Administrasi Dalam 

Memberikan Layanan Administrasi di MA Sunan Kalijogo Kranding Mojo 
Kediri. Penelitian ini bertujuan untuk mengetahui: 1) Peran tenaga administrasi 

dalam memberikan layanan pada bidang organisasi dan kepegawaian di MA 

Sunan Kalijogo Kranding Mojo Kediri, 2) Peran tenaga administrasi dalam 

memberikan layanan pada bidang keuangan di MA Sunan Kalijogo Kranding 

Mojo Kediri, 3) Peran tenaga administrasi dalam memberikan layanan pada 

bidang data dan informasi di MA Sunan Kalijogo Kranding Mojo Kediri,  4) Peran 

tenaga administrasi dalam memberikan layanan pada bidang data perserta didik di 

MA Sunan Kalijogo Kranding Mojo Kediri,  5) Peran tenaga administrasi dalam 

memberikan layanan pada bidang surat-menyurat (arsip) di MA Sunan Kalijogo 

Kranding Mojo Kediri. 

            Penelitian ini menggunakan pendekatan kualitatif denagan studi kasus 

kurangnya pemahaman dalam merekap intruksi/kebijakan sehingga menghambat 

pengarsipan/dokumen serta kurang memahami pentingnya data. Teknik 

pengumpulan data melalui 1) Observasi, 2) Wawancara, dan 3)  Studi 

Dokumentasi. Informan dalam penelitian ini adalah kepala madrasah dan staf tata 

usaha di MA Sunan Kalijogo Kranding Mojo Kediri. Analisis data terdiri dari 
pengecekan keabasahan data dengan triangulasi sumber,teknik, waktu, ketekunan 

pengamatan dan perpanjang pengamata, reduksi data, penyajian data, dan 

penarikan kesimpulan. 

              Hasil penelitian menunjukkan bahwa peran tenaga administrasi di MA 

Sunan Kalijogo Kranding Mojo Kediri ini  meliputi lima bentuk layanan yakni: 1) 

Peran tenaga administrasi dalam memberikan layanan pada bidang organisasi dan 

kepegawaian yaitu mengatur administrasi kepegawaian untuk guru-guru, dan 

pegawai lainnya, 2) Peran tenaga administrasi dalam memberikan layanan pada 

bidang keuangan yaitu melakukan seluruh administrasi meliputi keuangan rutin, 

dana BOS, 3)  Peran tenaga administrasi dalam bidang data dan informasi 

menyiapkan (mengakses) data-data penting siswa atau guru melalui simpatika, 

dapodik dan emis, 4) peran tenaga administrasi dalam bidang data perserta didik 

mengelola data perserta didik meliputi pengisian buku induk siswa, mutasi 

perserta didik,data perserta ujian, 5) peran tenaga administrasi dalam bidang surat-

menyurat yaitu bertugas dan mendokumentasiakn (mengarsipkan) surat masuk 

dan keluar. 
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