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ABSTRAK

ALIFIYAH PUSPITA AL GHOLAINI, Dosen Pembimbing Dr.
NOER HIDAYAH, M. Si dan PUSPOKO PONCO RATNO, M. T,
Manajemen Tata Usaha dalam Meningkatkan Layanan Akademik
Siswa di MAN 7 Jombang, Skripsi, Program Studi Manajemen
Pendidikan Islam, Fakultas Tarbiyah, IAIN Kediri, 2022.

Kata kunci: Manajemen, Tata Usaha, Layanan Akademik

Pengaruh yang dapat dirasakan dengan hadirnya era globalisasi adalah di
antaranya terjadi persaingan lembaga pendidikan. Hal ini menjadi suatu tantangan
yang perlu disikapi secara kritis dan inovatif. Sebagai salah satu lembaga
pelayanan publik, madrasah memiliki para tenaga administrasi dalam hal ini
adalah tata usaha sebagai salah satu pendukung terwujudnya tujuan pendidikan.
Peranan penting yang dimiliki oleh tata usaha yaitu memberikan pelayanan secara
efektif dan efisien agar peserta didik melalui proses pendidikan yang optimal.
Kolaborasi antar stakeholder dengan memanfaatkan teknologi informasi pada
setiap pelaksanaan pelayanan menjadikan lembaga pendidikan memiliki
pengelolaan yang terstruktur. Penelitian ini bertujuan untuk: (1) menelaah bentuk-
bentuk layanan akademik siswa dalam manajemen tata usaha di MAN 7 Jombang,
(2) mengetahui manajemen tata usaha dalam meningkatkan layanan akademik
siswa di MAN 7 Jombang, (3) menjelaskan dampak manajemen tata usaha dalam
meningkatkan layanan akademik siswa di MAN 7 Jombang.

Design penelitian ini menggunakan penelitian Kkualitatif dengan jenis
penelitian deskriptif. Data yang digunakan merupakan data primer dan sekunder.
Adapun sumber data yang dipilih meliputi: kepala madrasah, kepala tata usaha,
staf tata usaha bidang akademik, waka kurikulum, waka kesiswaan, 1 guru, dan 4
siswa. Teknik pengumpulan data menggunakan wawancara, observasi, dan
dokumentasi. Pengecekan keabsahan data dilakukan melalui teknik peningkatan
ketekunan, triangulasi, dan member check. Untuk teknik analisis data
menggunakan reduksi data, penyajian data, dan penarikan kesimpulan.

Hasil penelitian dapat disimpulkan peneliti bahwa: (1) Tata Usaha MAN 7
Jombang mengelola bentuk-bentuk pelayanan akademik kepada siswa di
antaranya: membantu kegiatan Penerimaan Peserta Didik Baru (PPDB),
mendukung pelaksanaan kurikulum, menghimpun nilai hasil belajar siswa,
memfasilitasi pelaksanaan ujian siswa, dan mengarsipkan dokumen siswa maupun
alumni. (2) Dalam melaksanakan bentuk-bentuk pelayanan akademik untuk siswa,
tata usaha MAN 7 Jombang menerapkan fungsi manajemen sesuai teori yang
dikemukakan oleh G. R Terry maliputi: perencanaan (planning), pengorganisasian
(organizing), penggerakan (actuating), dan  pengawasan (controlling). (3)
Manajemen tata usaha dalam pelayanan akademik siswa yang dilakukan oleh
MAN 7 Jombang didukung dengan prasarana serta penggunaan teknologi
informasi yaitu Pelayanan Terpadu Satu Pintu (PTSP), Website Madrasah PPDB,
Aplikasi Rapor Digital Madrasah (RDM), dan EMIS. Dengan demikian pelayanan
dapat terlaksana secara efektif dan efisien.
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ABSTRACT

Al Gholaini, Alifiyah Puspita. (2022). Administrative Management in Improving
Student Academic Services at MAN 7 Jombang. Thesis. Department of
Islamic Education Management, Faculty of Tarbiyah, State Islamic
Institute (IAIN) of Kediri. Advisor: (I) Dr. Noer Hidayah, M. Si. (1)
Puspoko Ponco Ratno, M. T.

Keywords: Management, administration, academic service.

The influence that can be felt with the presence of the era of globalization
iIs among them the competition of educational institutions. This became a
challenge that needed to be critically and innovatively impaired. As one public
service institution, madrasah have administrative personnel in this case are the
layout as one of the manifesting proponents of educational purposes. The essential
role that the layout has is to provide service effectively and efficiently for learners
to go through optimal educational processes. Collaboration among stakeholders
by utilizing information technology on each implementation of the ministry makes
educational institutions have structured management. The research aims to: (1)
review the academic service forms of students in the management of the
administrative at MAN 7 Jombang, (2) to know the management of the
administrative in improving student academic services at MAN 7 Jombang, (3)
explain the impact of management of the administrative in improving student
academic services at MAN 7 Jombang.

The design of this study uses qualitative research with descriptive research
types. The data used constitute primary and secondary data. The selected data
sources include: head of madrasah, head of business administration, staff of
academic administration, curriculum waka, student waka, 1 teacher, and 4
students. Data collection techniques using interviews, observations, and
documentation. Data validity checking is performed through the techniques of
endurance enhancement, triangulation, and member check. For data analysis
techniques use data reduction, data presentation, and dedupe withdrawal.

The research results can be inferred by the researcher that: (1) The Man 7
Jombang administrative manages the forms of academic services to students
among them: assisting with the Acceptance of New Participants (PPDB),
supporting curriculum implementation, collecting student outcomes scores,
facilitating student examinations, and archiving student and alumni documents.
(2) In carrying out academic service forms for students, the administrative of
MAN 7 Jombang implements the management function according to the theory
presented by G. R Terry: planning (planning), organizing (organizing), movement
(actuating), and surveillance (controlling). (3) Administrative management in
student academic services conducted by MAN 7 Jombang is supported with the
infrastructure and use of information technology such as One Door Integrated
Service (PTSP), Madrasah PPDB Website, Madrasah Digital Reporting
Application (RDM), and EMIS. Thus the service can be performed effectively and
efficiently.



PEDOMAN TRANSLITERASI

Penelitian transliterasi Arab-Latin ini menggunakan pedoman transliterasi
berdasarkan keputusan bersama Menteri Agama RI dan Menteri Pendidikan dan
Kebudayaan RI No. 158 tahun 1987 dan No. 0543 b/U/1987 yang secara garis

besar dapat diuraikan sebagai berikut:

A. Huruf

‘ =a =z S =q
= =b < =s 4 =k
= =t = sy =
= =ts = =sh ¢ =m
c =j o = dl o =n
< =h = =th s =w
¢ =kh = = zh ° =h
> _4 ¢ _. . _
? =dz ¢ =gh ¢ =y
2 =r < =f

B. Vokal Panjang
Vokal (a) panjang = &

Vokal (i) panjang =1
Vokal (u) panjang = G

C. Vokal Diftong

s =aw
¢l =ay
K] =u

¢l =i
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