MANAJEMEN TATA USAHA DALAM MENINGKATKAN LAYANAN
ADMINISTRASI PENDIDIKAN DI MADRASAH ALIYAH NEGERI
SIDOARJO

SKRIPSI
Oleh:

Himatul Maulidiah
06020321027

N

=

Dosen Pembimbing I

Dr. Sulanam, M.Pd.
197911302014111003

Dosen Pembimbing 11

Dr. Sahudi, ,S.Pd..M.H.I..M.Pd
197704122009121001

PROGRAM STUDI MANAJEMEN PENDIDIKAN ISLAM
JURUSAN PENDIDIKAN ISLAM
FAKULTAS TARBIYAH DAN KEGURUAN (FTK)
UNIVERSITAS ISLAM NEGERI SUNAN AMPEL SURABAYA
2025



PERNYATAAN KEASLIAN SKRIPSI

Yang bertanda tangan di bawah ini:

NAMA - HIMATUL MAULIDIAH
NIM : 06020321027
JUDUL - MANAJEMEN TATA USAHA DALAM MENINGKATKAN

LAYANAN ADMINISTRASI PENDIDIKAN DI MADRASAH
ALIYAH NEGERI SIDOARJO

Dengan ini menyatakan bahwa skripsi ini secara keseluruhan adalah hasil penelitian
atau karya sendiri, kecuali pada bagian-bagian yang menjadi rujukan sesuai
sumbemya.

Surabaya, 12 Juni 2025

Pembuat pernyataan

SPULUN RIBU BLPAN

Himatul Maulidiah
06020321027



HALAMAN PERSETUJUAN PEMBIMBING SKRIPSI

Skripsi Oleh

NAMA - HIMATUL MAULIDIAH

NIM 06020321027

JUDUL MANAJEMEN TATA USAHA DALAM MENINGKATKAN

LAYANAN ADMINISTRASI PENDIDIKAN DI MADRASAH
ALIYAH NEGERI SIDOARJO

Telah diperiksa dan disetujui untuk di ujikan

Surabaya, 12 Jum 2025
Pembimbing,

Pembimbing | Pembimbing 11

%
LM
Dr. Sulanam, M.Pd. e udi, .S.Pd.. M.H.1 M.Pd

197911302014111003 97704122009121001



PENGESAHAN TIM PENGUJI SKRIPSI

Skripsi oleh Himatul Maulidiah ini telah dipertahankan di depan Tim Penguji
Skrips) Fakultas Tarbiyah dan Keguruan
Universitas Islam Negeri Sunan Ampel Surabaya
Surabaya, 18 Juni 2025

Prof. Dr. Samsul Maarif, M.Pd
NIP.196404071998031003

Penguji I1

Dr. Sulanam, M.Pd _
NIP. 197911302014111003

Punguji IV

Dr. Sahudi, $.P, LL, M.
NIP. 1977041220091 21001



,q KEMENTERIAN AGAMA
[ 1\ r\ UNIVERSITAS ISLAM NEGERI SUNAN AMPEL SURABAYA
\."/J PERPUSTAKAAN
JL. Jend. A. Yani 117 Surabaya 60237 Telp. 031-8431972 Fax.031-8413300
E-Mail: perpus@uinsby.ac.id

LEMBAR PERNYATAAN PERSETUJUAN PUBLIKASI
KARYA ILMIAH UNTUK KEPENTINGAN AKADEMIS

Sebagai sivitas akademika UIN Sunan Ampel Surabaya, yang bertanda tangan di bawah ini, saya:

Nama : HIMATUL MAULIDIAH

NIM : 06020321027

Fakultas/Jurusan : Tarbiyah dan Keguruan / Manajemen Pendidikan Islam
E-mailaddress : himatulmaulidiah877@gmail.com

Demi pengembangan ilmu pengetahuan, menyetujui untuk memberikan kepada Perpustakaan
Sunan Ampel Surabaya, Hak Bebas Royalti Non-Eksklusif atas karya ilmiah :
Skripsi [ Tesis 7 Desertasi 0 Taintlain (uesnnsemanesmmesass )
yang berjudul :

MANAJEMEN TATA USAHA DALAM MENINGKATKAN LAYANAN ADMINISTRASI
PENDIDIKAN DI MADRASAH ALIYAH NEGERI SIDOARJO
beserta perangkat yang diperlukan (bila ada). Dengan Hak Bebas Royalti Non-Ekslusif ini
Perpustakaan UIN Sunan Ampel Surabaya berhak menyimpan, mengalih-media/format-kan,
mengelolanya dalam bentuk pangkalan data (database), mendistribusikannya, dan
menampilkan/mempublikasikannya di Internet atau media lain secara fullfext untuk
kepentingan akademis tanpa perlu meminta ijin dari saya selama tetap mencantumkan nama
saya sebagai penulis/pencipta dan atau penerbit yang bersangkutan.
Saya bersedia unfuk menanggung secara pribadi, tanpa melibatkan pihak Perpustakaan UIN
Sunan Ampel Surabaya, segala bentuk tuntutan hukum yang timbul atas pelanggaran Hak
Cipta dalam karya ilmiah saya ini.
Demikian pernyataan ini yang saya buat dengan sebenarnya.

Surabaya, 2 Juli 2025

Penulis

(WIAH)

Xi



ABSTRAK

Himatul Maulidiah (06020321027), 2025, Manajemen Tata Usaha dalam
Meningkatkan Layanan Administrasi Pendidikan di Madrasah Aliyah Negeri

Sidoarjo

Dosen Pembimbing I, Dr. Sulanam, M.Pd., dan Dosen Pembimbing II, Dr.
Sahudi, S.Pd.,M.H.I.,M.Pd

Skripsi ini membahas tentang manajemen tata usaha dalam meningkatkan layanan
administrasi pendidikan di Madrasah Aliyah Negeri Sidoarjo. Tujuan dari penelitian
ini adalah untuk menjawab fokus penelitian terkait (1) manajemen tata usaha, (2)
layanan administrasi pendidikan, (3) manajemen tata usaha dalam meningkatkan
layanan administrasi pendidikan, (4) kendala manajemen tata usaha dalam
meningkatkan layanan administrasi pendidikan di Madrasah Aliyah Negeri
Sidoarjo.

Jenis penelitian ini menggunakan jenis penelitian kualitatif dengan pendekatan
deskriptif analisis. Subjek pada penelitian ini adalah Kepala Madrasah, Kepala Tata
Usaha, Staf Tata Usaha, Guru, Siswa, dan Alumni. Teknik pengumpulan data
menggunakan tiga cara, yakni observasi, wawancara, dan dokumentasi. Tahapan
analisis data dalam penelitian ini yakni melalui kondensasi data, penyajian data,
dan penarikan kesimpulan atau verifikasi. Kemudian uji keabsahan data
menggunakan teknik triangulasi yang meliputi triangulasi sumber dan juga
triangulasi teknik.

Hasil penelitian ini menunjukkan bahwa (1) Manajemen tata usaha dilakukan
melalui kegiatan. perencanaan ;tata usaha, pengorganisasiap staf tata usaha,
pelaksanaan program tata usaha, dan juga pengawasan‘dari kegiatan tata usaha. (2)
Layanan administrasi pendidikandilakukan melalui PTSP yang terdapat lima
bidang layanan, yaitu layanan umum/ persuratan, kepegawaian, keuangan,
kesiswaan, dan sarana prasarana. (3) Implikasi dari manajemen tata usaha dalam
meningkatkan layanan administrasi pendidikan di Madrasah Aliyah Negeri
Sidoarjo yaitu menjadikan staf tata usaha menjadi sumber daya yang berkompeten,
dapat memberikan layanan secara terstruktur dan sistematis, memberikan layanan
secara cepat dan tepat, terhindar dari resiko kehilangan, pemberian layanan secara
prima sehingga dapat menciptakan kepuasan pengguna layanan, dan adanya
evaluasi untuk mengataasi kendala dan hambatan yang sedang dialami. Serta (4)
kendala dalam proses manajemen tata usaha yaitu pada kendala jaringan yang
kurang stabil dan kendala pemadaman listrik.

Kata Kunci : Manajemen tata usaha, layanan administrasi pendidikan

xii
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