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ABSTRAK 

 

Nama : Putri Rahayu 

Fakultas : Tarbiyah dan Keguruan 

Prodi : Manajemen Pendidikan Islam 

Judul : Pengelolaan Administrasi Dalam Peningkatan Pelayanan 

Pendidikan Di SMA Negeri 1 Ingin Jaya Aceh Besa 

Pembimbing I : Lailatussaadah, S.Ag, M.Pd 

Pembimbing II : Ainul Mardhiah, MA.Pd 

Kata Kunci : Pengelolaan, Administrasi, Pelayanan Pendidikan 

 
Pengelolaan administrasi pendidikan seringkali dikesampingkan terutama dalam 

upaya peningkatan pelayanan pendidikan. Pemilihan staf yang berkualitas, 

penerapan Teknologi Informasi dan Komunikasi (TIK), dan melibatkan orang tua 

dalam pengambilan keputusan, menyediakan saluran komunikasi yang terbuka, dan 
mengadakan pertemuan regular merupakan komponen kunci dalam pengelolaan 

administrasi sekolah. Adapun permasalahan yang ditemukan adalah masih 

rendahnya kualitas pengelolaan administrasi sekolah yang berdampak pada 

rendahnya tingkat pelayanan pendidikan. Tujuan penelitian adalah untuk 
mengetahui proses administrasi, bentuk kepatuhan sekolah terhadap pedoman 

administrasi, dan kemampuan administrasi staf dalam peningkatan pelayanan di 

SMA Negeri 1 Ingin Jaya Aceh Besar. Penelitian ini menggunakan metode 

kualitatif dengan pendekatan deskriptif kualitatif. Subjek dalam penelitian ini 
adalah peserta didik dan orangtua/wali peserta didik. Teknik pengumpulan data 

yaitu dengan observasi, wawancara, dan dokumentasi. Hasil penelitian ini 

menunjukkan bahwa proses administrasi dalam peningkatan pelayanan Pendidikan 

di SMAN 1 Ingin Jaya Aceh Besar masih kurang efektif dikarenakan adanya 
pelayanan yang kurang maksimal. Kemudian bentuk kepatuhan sekolah terhadap 

pedoman administrasi dalam peningkatan pelayanan pendidikan telah terlaksana 

dengan baik sehingga SMAN 1 Ingin Jaya Aceh Besar juga telah mendapatkan 

akrditasi A. Sedangkan kemampuan administratif staf dalam peningkatan 
pelayanan pendidikan masih dikatakan kurang maksimal, sehingga diperlukan 

peningkatan dan pengembangan kemampuan staf. Dapat disimpulkan bahwa proses 

administrasi masih kurang efektif, tingkat kepatuhan sekolah sudah sangat baik, 

serta kemampuan administratif staf terbilang masih kurang maksimal, sehingga 
perlu adanya pengembangan serta peningkatan kembali untuk yang lebih baik. 
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BAB I 

PENDAHULUAN 

 
A. Latar Belakang Masalah 

Pendidikan merupakan usaha sadar dan terencaana untuk mewujudkan suasana 

belajar dan proses pembelajaran agar peserta didik secara aktif mengembangkan 

potensi dirinya untuk memiliki kekuatan spiritual keagamaan, pengendalian diri, 

kepribadian, kecerdasan, akhlak mulia serta keterampilan yang diperlukan dirinya, 

masyarakat, bangsa dan negara. Metode penelitian ini menggunakan metode 

deskriptif kualitatif yang menjelaskan pengertian Pendidikan dalam arrtian khusus 

dan umum makna Pendidikan adalah sebagai usaha manusia untuk menumbuhkan 

serta mengembangkan bakat dan potensi yang dimiliki sejak lahir baik jasmani dan 

Rohani sesuaai dengan nilai nilai yang ada didalam kehidupan bermasyarakat dan 

kebudayaan. Pendidikan merupakan suatu usaha membantu para peserta didik agar 

mereka dapat daalam mengerjakan tugasnya dengan mandiri dan melaksanakaan 

tanggung jawabnya. Dengan demikian Pendidikan adalah segala hal sesuatu yang 

mempengaruhi pertumbuhan, perubahan dan kondisi setiap manusia. Perubahan 

yang terjadi adalah pengembangan potensi anak didik, baik pengetahuan, 

ketrampilan, maupun sikap dalam kehidupannya.1 

Pendidikan adalah indicator penting yang menentukan kemajuan sebuah 

bangsa. Diperlukan kualitas Pendidikan yang baik supaya tujuaan bangsa yang 

tertuang dalam undang-undang dasar, yaitu mencerdaskan kehidupan bangsa dapat 

terlaksana dengan baik. Pada kenyataannya bangsa Indonesia belum sepenuhnya 

                                                             
1 Desi pristiwanti, jurnal Pendidikan dan konseling (JPDK) 4 (6), 7911-7915, 2022 
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tercedaskan dengan bener. Masyaarakat Indonesia terutama pelajar memang sudah 

tercerdaskan dari sisi akademi, namun tidak dari sisi perbuatan dan moral . kita bisa 

melihat banyak fenomena-fenomena kasus kerusakan moral bangsa, seperti 

korupsi, tawuran, dan bentrok antar suku. Potret kelam yang seharusnya bisa 

ditanggulangi dengan system Pendidikan.2 

Pendidikan sudah seharusnya tidak mementingkan kecerdasan otak, 

diperlukan juga Pendidikan karakter untuk mendukung bangsa pintar dalam 

bertindak. Peran-peran profesi pekerja social di sekolah harus dipertimbangkan.  

Dibutuhkan dorongan semua pihak untuk terciptanya Pendidikan karakter ini 

sehingga peran-peran pekerja social dibutuhkan untuk mengintervensi lingkungaan 

supaya menjamin ketercapaian Pendidikan karakter ini. Maka, tujuan penulisan 

artikel ini adalah untuk mengubah mindset masyarakat, meningkatkan eksistensi 

pekerja social di sekolah sebagai profesi yang memiliki knowledge, skill, values 

dalam praktiknya.  

Seringkali pengelolaan administrasi Pendidikan masih dikesampingkan 

dalam peningkatan pelayanan Pendidikan. Masih banyaknya Lembaga Pendidikan 

yang kurang memperhatikan terhadap pengelolaan administrasi. Hal ini menjadikan 

Lembaga Pendidikan kemudian seperti mobil yang dikendalikan tanpa adanya 

aturan dan tujuann yang pasti. Sudah seharusnya di pahami bahwa ssalah satu aspek 

yang urgen untuk dilakukan dalam rangka peningkaatan pelayanan Pendidikan 

adalah adanya pengelolaan administrasi yang bagus baik untuk tenaga pendidik 

                                                             
2 Burhan yusuf abdul aziizu, prosiding penelitian dan pengabdian kepada masyarakat (2) 

2018 
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maupun tenaga kependidikan. Pengelolaan administrsi yang baik merupakan salah 

satu rangkaian dalam Upaya peningkatan mutu Pendidikan.3 

Pengelolaan administrasi sekolah adalah aspek penting dalam 

meningkatkan efisiensi dan efektivitas operasional Lembaga Pendidikan. Abstrak 

ini membahas beberapa strategi dan pendekatan yang dapat digunakan untuk 

mengelola administrasi sekolah secara efektif. Sumber daya manusia yang 

berkualitas merupakan komponen kunci dalam pengelolaan administrasi sekolah. 

Pemilih staf yang kompeten dan berdedikasi serta pelatihan yang tepat dapat 

membantu menciptakan tim yang efisien dalam melaksanakan tugas-tugas 

administratif. Selain itu, penerapan teknologi informasi dan komunikasi (TIK) yang 

canggih juga dapat memberikan solusi yang efektif dalam mengotomatisasi 

beberapa tugas administratif, seperti pengelolaan data siswa, keuangan, dan 

pelaporan. Kemitraan yang kuat antara sekolah, orang tua, dan Masyarakat juga 

merupakan factor penting dalam pengelolaan administrasi sekolah. Melibatkan 

orang tua dalam pengambilan keputusan, menyediakan saluran komunikasi yang 

terbuka, dan mengadakan pertemuan regular antara sekolah dan orang tua dapat 

meningkatkan transparasi dan membangun dukungan yang lebih luas untuk 

program-program sekolah. Pengelolaan administrasi sekolah yang efektif juga 

melibatkan perencanaan yang baik, pemantauan yang berkelanjutan, dan evaluasi 

terhadap kegiatan-kegiatan administratif. Dalam rangka mencapai pengelolaan 

administrasi sekolah yang berhasil, kerja sama antara kepala sekolah, guru, staf 

administrasi, dan pihak-pihak terkait lainnya sangat penting. Membangun budaya 

                                                             
3 Nur jamal, journal, of social community 3 (2) 2018 hal. 210-222 
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kerja yang kolaboratif dan mengeedepankan komunikasi yang efektif dapat 

mendorong sinergi antara semua pemangku kepentingan, sehingga menciptakan 

lingkungan yang kondusif bagi keberhasilan administrasi sekolah.4 

Dalam penyelenggara Pendidikan, pengelolaan administrasi sekolah yang 

baik sangat dibutuhkan untuk dapat memberikan pelayanan kepada pihak-pihak 

terkait untuk menghasilkan kinerja yang lebih baik. Ketepatan, keakuratan dan 

5kecepatan penyajian data/informasi merupakan factor penting dalam mengelola 

administrasi yang baik. Salah satu tugas tenaga administrasi sekolah dalam suatu 

instansi Pendidikan adalah dalam hal surat menyurat, karena itu administrasi 

sekolah sering disebut pekerjaan tulis menulis yang menghasilkan surat dan 

kemudian terkumpul menjadi arsip. Pengelolaan surat menyurat perlu diterapkan 

untuk masing-masing instansi Pendidikan, karena merupakan sumber data atau 

informasi yang bermanfaat untuk kemajuan intansi Pendidikan tersebut secara 

maksimal, sumber data dan informasi yang digunakan adalah dalam bentuk 

dokumen surat. 

Pelayanan Pendidikan di sekolah adalah bagian dari Masyarakat dan 

sekolah umum. Kualitas layanan adalah produk dan atau jasa sesuai dengan standar 

kualitas yang ditetapkan dan kepuasan pelanggan. Kualitas dalam Pendidikan 

termasuk kualitas input, proses, output, dan hasil. Proses Pendidikan yang 

berkualitas untuk menciptakan suasana di mana pembelajaran aktif, inovatif, 

kreatif, menyenangkan dan keluaran dinyatakan memenuhi syarat jika hasil belajar  

                                                             
 4 Nanu andriani, manarul hidayat, pengelolaan administrasi sekolah, jurnal pelita 

nusantara, 1 (2), 2023 hal. 215-220 
5 Pipin pitriyani, pengelolaan administrasi sekolah di mi jayasari, 1 (2), 2022, hal.  340-344 
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siswa akademik dan non akademik mencapai paling tidak sama dengan kriteria 

kelengkapan minimal yang ditetapkan. Upaya pemerintah untuk pelayanan dan 

kualitas Pendidikan adalah penggunaan manajemen berbasis sekolah (MBS) 

disertai dengan penentuan kriteria output, proses, dan input Pendidikan disekolah. 

Keluaran sekolah diharapkan prestasi siswa / sekolah dihasilkan akademik baik 

akademis dan non memenuhi kriteria yang ditentukan.6  

Kepuasan orang tua siswa merupakan hal yang penting untuk diketahui oleh 

Lembaga pengelolaan layanan Pendidikan. Pengetahuan mengenai kepuasan orang 

tua siswa merupakan kegiatan yang seharusnya cukup penting dilaksanakan, 

sebagai usaha Lembaga Pendidikan untuk mengetahui sejauh mana kinerja 

komponen dalam lingkungan internal sekolah berkontribusi terhadap peningkatan 

kualitas layanan Pendidikan di lingkungan sekolah yang bertujuan untuk 

menghasilkan kepuasan terhadap orang tua siswa.7 

Pelayanan merupakan factor yang sangat penting dalam sebuah Lembaga 

utamanya Lembaga penyedia layanan jasa, seperti Lembaga keuangan, Lembaga 

Kesehatan ataupun Lembaga Pendidikan. Pendidikan merupakan Sebagian dari 

kehidupan Masyarakat dan dinamisator Masyarakat sendiri. Ada kecenderungan 

betapa sektor Pendidikan selalu terbelakang dalam berbagai sektor Pembangunan 

yang lain walaupun sektor Pendidikan merupakaan sektor yang urgen dalam 

aksel;erasi Pembangunan negara. Hal ini merupakan karena pelayanan jasa 

berhubungan langsung dengan tingkat kepuasan pelanggan. Dalam dunia 

                                                             
6 Muhammad Basri, budaya mutu dalam pelayanan Pendidikan, journal ilmu pemerintah 1 

(2), 2021, hal. 14-20 
7 Tika Nirmala Sari, motivasi guru dan kualitas pelayanan Pendidikan mempengaruhi 

kepuasan orang tua siswa, journal ilmu Pendidikan dan ilmu social 6 (1), 2020 hal. 87-97 
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Pendidikan, sekolah sebagai salah satu Lembaga penyelenggaraa jasa Pendidikan 

sangat perlu untuk memperhatikan kepuasan dari pelanggannya yaitu Siswa, Wali 

siswa, dan Masyarakat serta DU/DI untuk sekolah kejuruan.8 

Sekolah sebagai salah satu Lembaga Pendidikan selalu berusaha 

memberikan pelayanan terbaik kepada pelanggan. Sekolah selalu berusaha terus 

meningkatkan kualitas dari layanan jasaa yang diberikan untuk pelanggan guna 

memenuhi kebutuhan pelanggan. ketika kebutuhan pelanggan jasa terpenuhi maka 

orang tya siswa sebagai pelanggan tentunya aakan merasa puas. Apabila pelanggan 

jasa merasa puas dengan layanan jasa yang diberikan sekolah, maka kepercayaan 

dan loyalitas yang dimiliki orang tua siswa sebagaai pelanggaan kepada sekolah 

akan semakin baik. Menurut pendapat nasutuon perasaan puas atau tidak pelanggan 

merupakan respon dari pelanggan demngan membandingkan layanan yang diterima 

dengan layanan yang diharpakan oleh pelanggan. Pelanggan akan merasa tidak puas 

apabila hasilnya tidak sesuai harapan. Ketidakpuasan pelanggan akan menurun 

dengan ditandai jumlah siswa semakin menurun, tentunyaa hal tersebut pasti dapat 

merugikan pihak sekolah. Ketika layanan jasa yng diperoleh pelanggan sesui denga 

napa yang diharapkan, mutu layanan dapat dipersepsikan sudah memuaskan.  

Namun ada beberapa sekolah yang kurang maksimal untuk memberikan pelayanan 

yang baik kepadaa pelanggannya.9  

 

 

                                                             
8 Dyah ayu ningsih, kualitas dan pelayanan Pendidikan dengan kepuasan orang tua siswa, 

1 (2) 2018 hal. 245-254 
9 Rustina anjar rokhani, manajemen mutu pelayanan Pendidikan 4(1) 2021 hal. 69-80 
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Sejarah SMA NEGERI 1 Ingin Jaya Aceh Besar 

SMA Negeri 1 Ingin Jaya adalah salah satu satuan Pendidikan dengan jenjang  SMA 

di lubok sukon, kec. Ingin jaya, kab. Aceh Besar, Aceh. Dalam menjalankan 

kegiatannya, SMA NEGERI 1 INGIN JAYA berada di bawah naungan kementrian 

Pendidikan dan kebudayaan.  

Berdasarkan observasi sekolah penulis melihat bahwa pelayanan diberikan 

di sekolah tersebut masih belum maksimal. 

 

B. Rumusan Masalah penelitian 

1. Bagaimana proses administrasi dalam peningkatan pelayanan peendidikan  

di SMA Negeri 1 Ingin Jaya Aceh Besar? 

2. Bagaimana bentuk kepatuhan terhadap pedoman administrasi dalam 

peningkatan pelayanan pendidikan di SMANegeri 1 Ingin Jaya Aceh Besaf? 

3. Bagaimana kemampuan administrasi staf dalam meningkatkan pelaayanan 

Pendidikan  pendidikaan di SMA Negeri 1 Ingin Jaya Aceh Besar?   

 

C. Tujuan penelitian 

1. Untuk menganalisis proses administrasi dalaam peningkatan pelayanan 

pendidikan 

2. Untuk menganalisis bentuk kepatuhan terhadap pedoman administrasi 

dalam peningkatan Pendidikan  

3. Untuk menganalisis kemampuan administrasi staf dalam meningkatkan 

pelayanan pendidikan 
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D. Manfaat Penelitian 

Hasil penelitian di harapkan dapat memberikan informasi kepada semua 

pihak yang berkait dengan Pendidikan tentang pengelolaan aadministrasi dalam 

peningkatkan pelayanan Pendidikan di SMA Negeri 1 Ingin Jaya Aceh Besarr? 

 

E. Penjelasan istilah 

1. Kepemimpinan  

kepemimpinan adalah kemampuan mempengaruhi orang lain, 

bawahan, atau kelompok, mengarahkan tingkah laku bawahan atau orang 

lain untuk mencapai tujuan organisasi atau kelompok. Sedangkan edison 

mengungkapkan bahwa kepemimpinan merupakan suatu Tindakan yang 

mempengaruhi orang lain atau bawahannya agar mau bekerja  sama untuk 

mencapai tujuan-tujuan tertentu. Demikian dengan suwatno & priansa 

menyatakan bahwa kepemimpinan adalah kemampuan untuk memberikan 

pengaruh yang konstruktif kepada orang lain untuk melakukan suatu usaha 

kooperatif mencapai tujuan yang sudah direncanakan. 10 

2. Pengelolaan Administrasi 

    Pengelolaaan Administrasi sekolah sangat penting dalam 

menunjang kelencaran proses pendidikan. Penyelenggaraan dan 

keberhasilan peoses Pendidikan pada semua jenjang dan satuan Pendidikan 

tidak akan terlepas dari peran tenaga administrasi sekolah. Oleh karena itu, 

                                                             
10 Hazmanan khair, pengaruh kepemimpinan dan kompensasi terhadap kepuasan kerja 

melalui motivasi kerja,maneggio: jurnal ilmiah magister manajemen 2 (1) 2019 hal. 69-88  
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jika kualitas dan kinerja tenaga administrasi sekolah yang rendah akan 

berdampak pada kelancaran penyelenggaraan Pendidikan.11 

 administrasi dapat dikatakan aktifitas catat mencata, pembukuan, dan 

aktivitas lainnya bersifat teknis.pengelolaan administrasi yang kurang baik 

mengakibatkan kerugian bagi organisasi. Di sekolah dasar banyak sekali 

ditemukan kekeliruan dalam pengelolaan data administrasi karena 

pengelolaannya sifatnya masi manual, mulai dari pencatatan data 

penerimaan mahasiswa baru, biaya-biaya dan laporan.12 

3. Kualitas Pelayanan  

pelayanan adalah kegiatan langsung terlibat dalam mendapatkan dan 

mempergunakan barang-barang dan jasa, termasuk di dalamnya proses 

pengambilan keputusan pada masa persiapan dan penentuan kegiatan-

kegiatan. Kualitas merupakan suatu kondisi dinamis yang berhubungan 

dengan produk, jasa, manusia, alam dan lingkungan yang memenuhi atau 

melebihi harapan. Kualitas pelayanan sebagai ukuran seberapa baik tingkat 

layanan yang diberikan mampu sesuai dengan harapan pelanggan. 

Pelayanan, kualitas sering juga disebutkan dengan jasa pelayanan yaitu 

lebih menekankan pada kata pelanggan, pelayanan, kualitas dan level atau 

tingkat. Pelayanan terbaik pada pelanggan dan tingkat mempertemukan 

harapan. 

                                                             
11 Purni Munah Hartuti, pengelolaan administrasi sekolah, E-Dimas: jurnal 

pengabdiankepada Masyarakat 11 (1), 2020 hal. 115-118 
12 Lili Indah Sari, Analisis dan perancangan system informasi pengelolaan data administrasi 

sekolah dasar islam terpadu,7 (1), 2021hal. 1-11, 
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 Kualitas pelayanaan adalah elemen-elemen, yang meliputi usaha 

memenuhi kebutuhan, kualitas mencakup produk, jasa, manusia dan 

lingkungan, kualitas merupakan kondisi yang selalu berubah. Kualitas 

pelayanan dikatakan baik apabila penyedia jasa memberikan pelayanan 

yang sesuia dengan harapan konsumen. Demikian juga sebaliknya kualitas 

pelayanan dikatakan tidak baik, apabila pelanggan memperoleh pelyanan 

yang lebih rendah dari haraapan mereka. Kualitas pelayanan yang baik akan 

meningkatkan mutu dari suatu Perusahaan di mata konsumen. Apabila yang 

diberikan sudah sesuai dengan keinginan daan harapan konsumen maka hal 

ini akan menambah tingkat kepuasan konsumen terhadap suatu produk yang 

dipakai.13 

4. Pendidikan  

 Pendidikan dalam arti luas adalah hidup. Artrinya bahwa Pendidikan 

adalah seluruh pengetahuan belajar yang terjadi sepanjang hayat dalam 

semua tempat serta situasi yang memberikan pengaruh positif pada 

pertumbuhan setiap makhluk individu. Bahwa Pendidikan berlangsung 

berlangsung selama Panjang hayat (long life education). Pengajaran dalam 

pengertian luas juga merupakan sebuah proses kegiatan mengajar, dan 

melaksanakan pembelajaran itu bisa terjadi di lingkungan manapun dan 

kaapanpun. Secara harfiah arti Pendidikan adalah mendidik yang 

dilaksanakan oleh seorang pengajar kepada peserta didik, diharapkan orang 

                                                             
13 Fajrini Erinawati, pengaruh kualitas peelayanan. Jurnal evaluasi: jurnal ilmiah ilmu 

manaemen 1 (1) 2021, hal. 130-146 
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dewasa pada anak-anak untuk bisa memberikan contoh tauladan, 

pembelajaran, pengarahan, dan peningkatan etika-akhlak, serta menggali 

pengetahuan setiap individu. Pengajaran yang diberikan pada peserta didik 

bukan saja dari Pendidikan formal yang dilaksanakan oleh pe megang 

kekuasaan, namun dalam hal ini fungsi keluarga serta masyarakatlah yang 

amat penting dan menjadi wadah pembinaan yang bisa membangkitkan 

serta mengembangkan pengetahuan serta pemahaman.14   

   

F. Kajian terdahulu yang relavan 

1. Purni Munah Hartuti skripsi ini berjudul Perkembangan keterampilan para 

guru dalam pengelolaan administrasi berbasis microsoft excel. Hasil 

penelitian ini bahwa perkembangan keterampilam para guru dalam 

pengelolaan administrasi berbasis Microsoft excel ini melaksanakan 

kegiatan pelatihan ini untuk dapat membantu mitra mengatasi 

permasalahan pengelolaan administrasi yang belum tertrekstur atau optimal 

dan keterbatasa kemampuan guru dalaasm mengoperasikan Microsoft 

excel. 

Perbedaan skripsi penulis  dengan skripsi ini adalah: skripsi ini lebih 

mengarah kepada  guru dalam pengelolaan administrasi sekolah berbasis 

Microsoft Excel, sedangkan skripsi penulis lebih mengarahkan kepada 

pengelolaan administrasi dalam peningkatan pelayanan Pendidikan.15  

                                                             
14 Desi pristiwanti, pengertian Pendidikan, jurnal Pendidikan dan konseling (JPDK) 4 (6), 

2022 hal. 7911-7915 
15 Purni munah hartuti, perkembangan keterampilan para guru dalam pengelolaan 

administrasi berbasis Microsoft excel. 2019, hal. 5 
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2. Mantik sari zahiah ginatri , dalam skripsinya yang berjudul analisis kualitaas 

pelayanan pegawai tata usaha di SMK bina rahayu  sawangan, penelitian ini 

menjelaskan bahwa menjadikan tata usaha yang berkualitas ssangat 

dibutuhkan dengan memiliki sumber daya manusia yang professional dan 

berkompeten dibidangnya, karena untuk membantu mengembangkan 

system kinerja mereka dan administrasi sekolah semakin berkembang. 

Menciptakan suasana kerja yang tidak mudah menjadi salah satu Upaya 

sekolah untuk terus memperhatikan kinerja yang dilakukan pegawai tata 

usaha.  

Perbedaan skripsi penulis dengan skripsi ini adalah: skripsi ini lebih 

mengarah kepada menjadikan tata usaha yang berkualitas sangat dibutuhkan 

dengan memiliki sumber daya manusia yang profesioanal dan berkompeten 

dibidangnya, sedangkan skripsi penulis  lebih mengarahkan tentang 

pengelolaan administrasi dalam pelayanan Pendidikan yang dimana setiap 

sekolah memberikan jasa layanan yang puas untuk konsumen. 16 

3. Armaya, dalam skripsinya yang berjudul pengelolaan tata usaha dalam 

peningkatan pelayanan administrasi sekolah di SMP Negeri 1 pining gayo 

lues, penelitian ini menjelaskan bahwa pengelolaan tata usaha merupakan 

pengelolaan data dan informasi yang keluar dari dan masuk ke 

organisasi/Lembaga Pendidikan, sehingga keseluruhan rangakaian kegiatan 

tersebut terdiri dari penerimaan, pencatatan, pengklasifikasian, pengolahan, 

                                                             
16 Mantik Sari Zahiah Ginatri , analisis kualitas pelayanan pegawai tata usaha.  2016 hal. 6 
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penyimpanan, pengetikan, penggadaaan, pengiriman informasi, dan data 

secara tertulis  yang diperlukan oleh Lembaga Pendidikan/sekolah. 

Perbedaan skripsi penulis dengan skripsi ini adalah: skripsi ini lebih 

mengarah kepada pengelolaan tata usaha dalam peningkatan pelayanan 

administrasi yang ada disekolah, sedangkan skripsi penulis lebih 

mengarahkan tentang bagaimana pengelolaan administrasi dalam 

peningkatan pelayanan Pendidikan. Persamaannya adalah sama sama 

meneliti peningkatan pelayanan yang ada disekolah.17 

4. Rizka zayyana , dalam skripsinya yang berjudul peran tenaga administrasi 

dalam meningkatkan mutu layanan administrasi di madrasah Pembangunan 

uin Jakarta, penelitian ini menjelaskan untuk mengetahui bagaimana 

peranan tenaga administrasi dalam meningkatkan mutu layanan administrasi 

di MI Pembangunan uin Jakarta. 

Perbedaan skripsi ini dengan skripsi penulis adalah : skripsi lebih mengarah 

untuk mengetahui peranan tenaga administrasi dalam meningkatkan mutu 

layanan administrasi, sedangkan skripsi penulis menjelaskan tentang 

bagaimana pengelolaan administrasi dalam peningkatan pelayanan 

Pendidikan.18 

 

G. Sistematika Penulisan 

Sistematika penulisan skripsi yang akan penulis susun terdiri dalam 

beberapa bab. Bab 1 pendahuluan, bab II kajian teori/Pustaka, bab III metode 

                                                             
17 Armaya, pengelolaan tata usaha dalam peningkatan pelayanan administrasi, 2020 hal.5 
18 Rizka zayyana, peran tenaga administrasi dalam meningkatkan mutu layanan administrasi 

, 2016 hal. 5 
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penelitian, bab IV hasil dan pembahasan dan V kesimpulan. Bab-bab yang akan 

disajikan dalam penulisan skripsi ini yaitu sebagai berikut: 

Bab I adalah pendahuluan berfungsi sebagai acuaan dalam melaksanakan 

penelitian pada bab ini berisikan mekanisme peneliti yaitu menguraikan secara 

berurutan kegiatan penelitian mulai dari latar belakang masalah, rumusan masalah, 

tujuan penelitian, manfaat penelitian, penjelasan istilah, kajian terdahulu yang 

relavan dan ditutup dengan sistematika penulisan. 

Bab II berisikan tentang teori-teori yang berkaitan dengan judul, yaitu 

pengelolaan administrasi dalam peningkatan pelayanan Pendidikan. 

Bab III berisikan tentang jenis penelitian, lokaasi penelitian, subjek 

penelitian, Teknik pengumpulan data, analisi data, dan uji keabsahan data. 

Bab IV berisikan data hasil penelitian dan pembahasan yang telah disusun 

berdasarkan buku pedoman pelaksanaan dan penyusun karya ilmiah. Pada bagian 

ini menjelaskan tentang data yang diperoleh peneliti dari hasil penelitian yang 

dilakukan.  

Bab V berisikan kesimpulan peneliti dan saran peneliti yang berjudul 

pengelolaan administrasi dalam peningkatan pelayanan Pendidikan di SMA Negeri 

1 Ingin Jaya Aceh Besar 
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BAB II 

 LANDASAN TEORI 

 

A. Konsep pengelolaan administrasi  

1. Pengelolaan administrasi pendidikan 

Pengelolaan Administrasi Pendidikan adalah disiplin yang 

menekankan pentingnya organisasi, perencanaan, dan pengawasan proses 

administratif dalam konteks lembaga pendidikan. Menurut teori-teori 

manajemen, pengelolaan administrasi pendidikan dilihat sebagai fondasi 

pilar pendidikan efektif. Salah satu teori terkemuka dalam pengelolaan 

pendidikan adalah Teori Manajemen Ilmu Pendidikan, yang pertama kali 

dikembangkan oleh Frederick W. Taylor pada awal abad ke-20. Teori ini 

menekankan pada efisiensi operasional dan peningkatan kinerja melalui 

penggunaan metode ilmiah untuk memecahkan masalah administratif.19 

Selain itu, teori kontingensi juga memainkan peran penting dalam 

pengelolaan administrasi pendidikan. Teori ini mengusulkan bahwa tidak 

ada satu pendekatan manajemen yang dapat bekerja efektif di semua situasi. 

Dalam konteks administrasi pendidikan, hal ini berarti bahwa pendekatan 

manajemen harus disesuaikan dengan karakteristik unik dari setiap lembaga 

pendidikan, termasuk ukuran, tujuan, dan kebutuhan masyarakatnya.20 

                                                             
19 Soemardi, R. Soelaeman. Manajemen Pendidikan: Prinsip-Prinsip dan Aplikasinya. 

Jakarta. 2019 Hal. 890. 
20 Satria, Arif. Manajemen Pendidikan di Indonesia: Teori dan Praktik. Bandung. 2019 Hal. 

789. 
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Seiring berjalannya waktu, para akademisi dan praktisi pendidikan 

telah terus mengembangkan teori-teori dan praktik terkait pengelolaan 

administrasi pendidikan. Pada tahun 1950-an, Edwin Flippo 

memperkenalkan konsep-konsep manajemen sumber daya manusia yang 

kini merupakan bagian integral dari pengelolaan administrasi pendidikan. 

Selain itu, teori-teori manajemen modern seperti Total Quality Management 

(TQM) dan pendekatan Lean Management telah mempengaruhi cara 

administrasi pendidikan diimplementasikan. Di era digital saat ini, teknologi 

informasi dan sistem manajemen pendidikan (SMS) telah memainkan peran 

penting dalam meningkatkan efisiensi dan efektivitas administrasi 

pendidikan. Hal ini termasuk pengelolaan data siswa, perencanaan 

kurikulum, dan evaluasi kinerja staf pengajar.21 

Pengelolaan Administrasi Pendidikan bukan hanya tentang 

mengelola proses-proses administratif, tetapi juga tentang menciptakan 

lingkungan pendidikan yang memungkinkan siswa dan pendidik untuk 

mencapai potensi maksimal mereka. Dengan memahami teori-teori dan 

praktik terkini dalam pengelolaan administrasi pendidikan, lembaga 

pendidikan dapat menciptakan lingkungan yang mendukung pembelajaran 

yang efektif dan memberikan dampak positif pada peserta didik. 

Pengelolaan Administrasi Pendidikan adalah fondasi dari operasi yang 

lancar dan efektif di dalam sebuah lembaga pendidikan. Pertama-tama, 

                                                             
21 Ibrahim, M. Nasir. 2021. Manajemen Pendidikan: Konsepsi, Teori, dan Implementasi. PT 

RajaGrafindo Persada. Jakarta. Hal. 234. 
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proses administratif melibatkan tiga aspek kunci. Pengelolaan data siswa 

memastikan bahwa informasi mengenai siswa, termasuk catatan akademik 

dan informasi kontak, tercatat dan diperbarui dengan akurat. Penyusunan 

jadwal pelajaran membutuhkan koordinasi yang cermat untuk memastikan 

bahwa setiap mata pelajaran dan guru memiliki alokasi waktu yang tepat. 

Pengelolaan arsip dokumen penting seperti rapor, dokumen kebijakan, dan 

dokumen akreditasi memastikan bahwa informasi penting tersedia dengan 

mudah dan aman. Selain proses administratif, kepatuhan terhadap pedoman 

administrasi adalah kunci dalam menjaga integritas dan akuntabilitas 

lembaga pendidikan. Hal ini mencakup ketaatan terhadap regulasi 

pendidikan nasional, seperti kurikulum yang ditetapkan pemerintah. 

Penerapan kebijakan sekolah juga menjadi kunci untuk menciptakan 

lingkungan yang terstruktur dan efisien. Proses audit internal administrasi 

memungkinkan evaluasi berkala terhadap praktik administrasi, memastikan 

bahwa semua kebijakan dan prosedur diikuti dengan konsisten. 

Kemampuan administratif staf juga memainkan peran penting dalam 

kesuksesan lembaga pendidikan. Keterampilan dalam menggunakan sistem 

informasi adalah kunci untuk memaksimalkan efisiensi dalam pengelolaan 

data dan informasi. Kemampuan untuk menangani tugas administratif 

dengan efisien dan akurat adalah ciri dari tim administratif yang efektif. 

Terakhir, keterampilan interpersonal dalam tim administratif 

memungkinkan kolaborasi yang mulus dan komunikasi yang efektif di 

antara anggota staf. Pengelolaan administrasi pendidikan tidak hanya 
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berfokus pada tugas-tugas administratif rutin, tetapi juga melibatkan 

kepatuhan terhadap pedoman, pengembangan kemampuan staf, dan 

penciptaan lingkungan yang mendukung pembelajaran yang efektif. Dengan 

memprioritaskan dan mengembangkan aspek-aspek ini, lembaga 

pendidikan dapat memastikan bahwa operasi berjalan dengan efisien dan 

menciptakan lingkungan yang mendukung pertumbuhan dan perkembangan 

optimal bagi siswa dan staf pendidik.22 

Variabel X: Pengelolaan Administrasi Pendidikan 

1. Proses Administratif 

a. Pengelolaan data siswa 

b. Penyusunan jadwal pelajaran 

c. Pengelolaan arsip dokumen penting 

2. Kepatuhan Terhadap Pedoman Administrasi 

a. Kepatuhan terhadap regulasi pendidikan nasional 

b. Penerapan kebijakan sekolah 

c. Proses audit internal administrasi 

3. Kemampuan Administratif Staf 

a. Keterampilan dalam menggunakan sistem informasi 

b. Efisiensi dalam menangani tugas administratif 

c. Keterampilan interpersonal dalam tim administratif 

 

                                                             
22 Prabowo, Djoko N. 2022. Administrasi Pendidikan. PT Remaja Rosdakarya. Bandung. 

Hal. 890. 
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Sumber: Prabowo, Djoko N, 2022) 

 

2. Fungsi Pengelolaan  

perencanaan fungsi dari pengelolaan mengikuti pada fungsi-

fungsi manajemen/ administrasi pada umumnya, yaitu meliputi, 

pengorganisasian, pengarahan, pengawasan, dan pengembangan.23 

1. Perencanaan (planning)  

Adalah penentuan serangkaian Tindakan untuk mencapai 

suatu hasil yang di inginkan. Pembatasan yang terakhir merumuskan 

perencanaan merupakan penetapan pada Tindakan apa yang harus 

dilakukan? Apakah sebab Tindakan itu harus dikerjakan? Siapakah 

yang akan mengerjakan Tindakan itu? Baagaimanakah caranya 

melaksanakan Tindakan itu? 

 

 

                                                             
23 Anggun goen, Standar Pengelolaan Pendidikan Dasar Dan Menengah. 2022, hal.32 
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2. Pengorganisasian (0rganizing)  

Organisasi adalah dua  orang atau lebih yang bekerja sama 

dalam cara yang tersruktur untuk mencapai sasaran spesifik atau 

sejumlah sasaran. Dalam sebuah organisasi membutuhkan seorang 

pemimpin, pekerjaan pemimpin meliputi beberapa kegiatan yaitu 

mengambil keputusan, mengadakan komunikasi agar ada saling 

pengertian antara atasan dan bawahan, memberikan semangat, 

inspirasi dan dorongan kepada bawahan agar supaya mereka 

melaksanakan apa yang diperintahkan. 

3. Pengarahan (directing)  

Pengarahan adalah fungsi pengelolahan yang berhubungan 

dengan usaha memberi bimbingan, saran, perintah-perintah atau 

intruksi kepadda bawahan dalam melaksanakan tugas masing-

masing, agar tugas dapat dilaksanakan dengan baik dan benar-benar 

tertuju yang telah ditetapkan semula. 

4. Pengawasan (controlling)  

Pengawasan adalaah fungsi pengelolhan yang berhubungan 

dengan usaha pemantauan kinerja agar supaya kinerja tersebut 

terarah dan tidak melenceng dari aturan yang sudah ditetapkan dan 

pemantauan berfungssi sebagai media agar kinerja tersebut terarah 

dan tersampaikann secara tepat. 
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5. Pengembangan 

Pengembangan adalah fungsi pengelolahan yang harus 

dijadikan tolak ukur keberhasilan suatu pengelolaan, dengan adanya 

pengembangan pengelolaan akan berjalan sesuai dan melebihi target 

yang akan diperoleh. 

3. Tujuan administrasi pendidikan  

Tujuan administrasi Pendidikan adalah memberikan sistematika 

kerja dalam mengelola Pendidikan, sehingga tugas operasonal 

kependidika dapat dilaksanakan secara efektifdan efesien menuju 

sasaran atau tujuan yang telah ditetapkan. Dengan demikian para 

pengelola Pendidikan harus khususnya kepala sekolah dapat dengan 

mudah menguasai dan mengetahui bidang dan tugasnya serta 

meemanfaatkan sumber-sumber media yang telah btersedia.24   

Tujuan administrasi Pendidikan pada hakiktanyaa merupakan alat 

untuk mencapaai tujuan optimal Pendidikan. Karena sekolah merupakan 

sub system dari system Pendidikan nasional, maka tujuan administrasi 

Pendidikan yang dilaksanakan di sekolah mempunyai tiga macam 

jangkauan, yaitu: tujuan jangka pendek, tujuan jangka menengah, dan 

tujuan jangka Panjang. 

 

 

                                                             
24 Ary H. Gunawan, Adminisstrasi Sekolah, Administrasi Pendidikan Mikro. Jakarta, 2018 

hal. 352 
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a) Tujuan jangka pendek 

Pada hakikatnya tujuaan jangka pendek administrasi 

Pendidikan disekolah adalah agar tersusun dan terlaksanakan 

suatu system peengelolaan, yang terdiri dari komponen siswa, 

pegawai, guru, prasarana, sarana, organisasi, pembiayaan, 

kurikulum, tata laksana dan hubungan Masyarakat guna 

menjamin terlaksananya proses Pendidikan disekolah yang 

relavan, efektif dan efisien yang menunjang tercapainya tujuan. 

b) Tujuan jangka menengah 

Agar tujuan jangka pendek dilakukan itu tidak salah arah, 

perlu berorieentasi kepada tujuan jangka mnenengah, yaitu 

tujuaan institusional setiap jenis dan jenjang program 

Pendidikan untuk semua tingkat dan jenis sekolah telah 

dibakukan oleh pemerintah. 

c) Tujuaan jangka Panjang 

Semua jangke menengah yang akan dicapai harus 

mendukung tercapainya tujuan peendidikan yang lebih luas, 

yaitu tujuan nasional. Karena itu, kegiatan administrasi 

Pendidikan disekolah dalam jangka Panjang hendaknya akan 

mendukung tercapainya tujuan Pendidikan nasional. 

Apabila dikaitkan dengan pengertian administrasi 

Pendidikan, tujuan administrasi Pendidikan adalah agar segala 

usaha kerja sama dalam mendayagunakan berbagai sumber daya 
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(manusia dan non manusia ) dapat berjalan secara teratur, efektif, 

efisien, dan produuktif dalam mencapai tujuan Pendidikan.25 

 

B. Peningkatan pelayanan pendidikan 

1. Layanan pendidikan  

Layanan Pendidikan adalah aspek krusial dari sistem pendidikan 

yang bertujuan untuk memberikan pengalaman belajar yang bermakna dan 

memenuhi kebutuhan individu. Salah satu teori yang mendasari konsep ini 

adalah Teori Kepuasan Pelanggan, yang pertama kali dikembangkan oleh 

A. Parasuraman, Valarie A. Zeithaml, dan Leonard L. Berry pada tahun 

1985. Teori ini menekankan pentingnya memahami dan memenuhi 

ekspektasi pelanggan dalam konteks pelayanan.26 Dalam pendidikan, hal ini 

berarti memahami dan memenuhi kebutuhan serta ekspektasi siswa untuk 

mencapai pengalaman belajar yang optimal. Teori Kepuasan Pelanggan 

juga dapat diterapkan pada Layanan Pendidikan. Faktor-faktor seperti 

kualitas pengajaran, ketersediaan sumber daya pembelajaran, dan interaksi 

guru-siswa dapat memengaruhi tingkat kepuasan siswa terhadap layanan 

pendidikan yang mereka terima. Melalui pengukuran dan analisis kepuasan 

siswa, lembaga pendidikan dapat mengidentifikasi area-area yang perlu 

ditingkatkan untuk meningkatkan kualitas layanan pendidikan.27 

                                                             
25 Hade afriansyah, administrasi supervise dan Pendidikan. Makasar 2019, hal. 59-70 
26 Purwanto, Ngalim. 2019. Administrasi dan Manajemen Pendidikan. Remaja Rosdakarya. 

Bandung. Hal. 789. 
27 Komarudin, Edi S. 2018. Pengembangan dan Pemberdayaan Sumber Daya Manusia dalam 

Organisasi Pendidikan. Ar-Ruzz Media. Jakarta. Hal. 123. 
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Selain itu, Teori Interaksi Simbolik juga relevan dalam konteks 

Layanan Pendidikan. Teori ini menekankan pentingnya interaksi sosial dan 

komunikasi dalam membentuk pengalaman individu. Dalam pendidikan, 

hal ini berarti pentingnya interaksi yang positif antara guru dan siswa, serta 

antara siswa satu sama lain.28 Interaksi yang baik dapat meningkatkan 

motivasi belajar, memperkuat pemahaman materi, dan menciptakan 

lingkungan belajar yang mendukung. Dengan perkembangan teknologi, 

Layanan Pendidikan juga telah melibatkan elemen-elemen digital. Teori-

teori terkini dalam e-pendidikan atau pendidikan berbasis teknologi juga 

relevan dalam konteks ini. Penggunaan platform pembelajaran online, 

sumber daya digital, dan teknologi kelas virtual adalah beberapa contoh dari 

bagaimana teknologi telah mempengaruhi penyediaan layanan 

pendidikan.29 

Layanan Pendidikan adalah aspek penting dari sistem pendidikan 

yang bertujuan untuk memberikan pengalaman belajar yang bermakna dan 

memenuhi kebutuhan individu. Teori-teori seperti Teori Kepuasan 

Pelanggan dan Teori Interaksi Simbolik membantu memahami dan 

meningkatkan kualitas layanan pendidikan. Melalui pendekatan yang 

holistik dan berbasis teori, lembaga pendidikan dapat memastikan bahwa 

mereka memberikan layanan pendidikan yang berkualitas dan memenuhi 

kebutuhan siswa di era pendidikan yang terus berkembang. Layanan 

                                                             
28 Sagala, Syaiful. 2023. Konsep dan Makna Pembelajaran. Alfabeta. Bandung. Hal. 567. 
29 Sukardi. 2018. Evaluasi Pendidikan. PT Remaja Rosdakarya. Bandung. Hal. 456. 
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Pendidikan merupakan fondasi dari proses pembelajaran yang efektif dan 

berkualitas di dalam sebuah lembaga pendidikan. Pertama-tama, Kualitas 

Pengajaran adalah elemen kunci dalam menyediakan pengalaman belajar 

yang memuaskan dan bermanfaat bagi siswa. Tingkat kompetensi guru 

memastikan bahwa mereka memiliki pengetahuan dan keterampilan yang 

diperlukan untuk memberikan pengajaran yang efektif. Selain itu, metode 

pengajaran yang inovatif memungkinkan penyampaian materi yang menarik 

dan relevan bagi siswa. Pemanfaatan sumber daya pembelajaran seperti 

teknologi dan materi ajar yang mutakhir juga memainkan peran penting 

dalam meningkatkan kualitas pengajaran. 

Kepuasan Siswa dan Orang Tua adalah indikator penting dalam 

menilai kualitas layanan pendidikan. Survei kepuasan siswa memberikan 

wadah bagi siswa untuk menyampaikan pandangan dan pengalaman mereka 

terkait pembelajaran di lembaga tersebut. Umpan balik dari orang tua atau 

wali juga memberikan perspektif yang berharga dalam mengevaluasi 

kualitas layanan pendidikan. Tingkat partisipasi dalam kegiatan sekolah 

mencerminkan keterlibatan siswa dan orang tua dalam kegiatan 

ekstrakurikuler dan program-program pendidikan yang ditawarkan. 

Kehadiran Siswa adalah aspek krusial dalam memastikan bahwa siswa 

mendapatkan manfaat maksimal dari pengalaman pendidikan. Memantau 

dan mengelola tingkat ketidakhadiran siswa memungkinkan lembaga 

pendidikan untuk memberikan intervensi jika diperlukan. Memahami alasan 

di balik ketidakhadiran siswa adalah langkah pertama dalam mengatasi 
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masalah-masalah yang mungkin menghambat partisipasi aktif. Program 

pengelolaan kehadiran yang efektif dapat membantu memotivasi siswa 

untuk hadir secara teratur. Fasilitas Pendidikan juga memainkan peran 

penting dalam menciptakan lingkungan belajar yang kondusif. Kondisi fisik 

ruang kelas, termasuk pencahayaan, ventilasi, dan keamanan, 

mempengaruhi kenyamanan dan fokus siswa selama pembelajaran. 

Ketersediaan perpustakaan dan laboratorium menunjang pengembangan 

literasi dan keterampilan praktis siswa. Fasilitas olahraga dan rekreasi 

memberikan kesempatan untuk pengembangan fisik dan kesejahteraan 

siswa di luar ruang kelas. Terakhir, Keberhasilan Akademik Siswa adalah 

ukuran dari sejauh mana siswa telah mencapai tujuan akademik mereka. 

Rata-rata nilai akademik mencerminkan prestasi siswa dalam berbagai mata 

pelajaran. Tingkat kelulusan adalah indikator kunci dari keberhasilan sistem 

pendidikan dalam membimbing siswa menuju pencapaian gelar. Partisipasi 

dalam kegiatan ekstrakurikuler memperluas pengalaman siswa dan dapat 

berkontribusi pada pengembangan keterampilan non-akademik. Layanan 

Pendidikan melibatkan serangkaian komponen kritis yang saling terkait. 

Dengan memastikan kualitas pengajaran, kepuasan siswa dan orang tua, 

kehadiran yang baik, fasilitas pendidikan yang memadai, serta keberhasilan 

akademik siswa, lembaga pendidikan dapat menciptakan lingkungan belajar 

yang bermakna dan mendukung pertumbuhan holistik siswa. Ini adalah 

langkah krusial menuju mencetak generasi yang terampil dan berkualitas.30 

                                                             
30 Suryana. Kepemimpinan Kepala Sekolah di Lembaga Pendidikan. Jakarta. 2018 Hal. 567. 
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Variabel Y: Layanan Pendidikan 

1. Kualitas Pengajaran 

a. Tingkat kompetensi guru 

b. Metode pengajaran yang inovatif 

c. Pemanfaatan sumber daya pembelajaran 

2. Kepuasan Siswa dan Orang Tua 

a. Survei kepuasan siswa 

b. Umpan balik dari orang tua/wali 

c. Tingkat partisipasi dalam kegiatan sekolah 

3. Kehadiran Siswa 

a. Tingkat ketidakhadiran siswa 

b. Alasan ketidakhadiran siswa 

c. Program pengelolaan kehadiran 

4. Fasilitas Pendidikan 

a. Kondisi fisik ruang kelas 

b. Ketersediaan perpustakaan dan laboratorium 

c. Fasilitas olahraga dan rekreasi 

5. Keberhasilan Akademik Siswa 

a. Rata-rata nilai akademik 

b. Tingkat kelulusan 

c. Partisipasi dalam kegiatan ekstrakurikuler 
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2. Bentuk-bentuk pelayanan administrasi 

Admanistrasi Pendidikan ialah segenap proses pengerahandan 

pengintergrasiansegala sesuatu. Baik personel, spiritual maupun 

material, yang bersangkut paut dengan pencapaian tujuaan Pendidikan. 

Jadi, didalam proses administrasi Pendidikan segenap usaha orang-

orang yang terlibat di dalam proses pencapaian tujuan Pendidikan itu 

diintergrasikan, diorganisasikan, dan dikoordinasikan  secara efektif, 

dan semua materi yang diperlukan dan yang telah dimanfaatkan secara 

efisien.31 

Pelayanan administrasi merupakan pekerjaaan yang dipandang 

sebelah mata tetapi mampu memberikan efek yang signifikan bagi suatu 

                                                             
31 Hardi Fardiansyah, manajemen Pendidikan. CV Widina Mediaa Utama, 2022 hal. 223 
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negara. Hancurnya suatu organisasi bukan karena tidak mampu 

menghadapi persaingan yang ketat tetapi data yang dimiliki belum 

mampu untuk jadi informasi yang akurat yang demi keberlangsungan 

suatu organisasi.32 

Beberapa  bentuk pelayanan administrasi Pendidikan adalah : 

1)  Penerimaan siswa baru : melibatkan proses pendaftaran, seleksi, 

dan penempatan siswa baru disekolah. 

2)  Pengelolaan data siswa : meliputi pengumpulan,penyimpanan, 

dan pemeliharaan data  pribadi, akademik, dan lainnya 

mengenai siswa. 

3) Penjadwalan : Menyusun jadwal pembelajaran, ujian, dan 

kegiatan lainnya agar berjalan dengan efisien. 

4) Administrasi keuangan : meengelola pembayaran biaya sekolah, 

penggajian staf, dan anggaran sekolah. 

5) Pengelolaan sarana dan prasarana : menangani perawatan, 

pemeliharaan, serta penggunaan fasilitas fisik sekolah. 

6) Koordinasi kegiatan ekstrakulikuler : mengatur dan memantau 

kegiatan di luar kurikulum utama, seperti klub, olahraga, dan 

seni. 

7) Pelaporan dan dokumentasi : menyediakan laporan 

perkemabngan siswa, keuangan sekolah, dan dokumentasi 

penting lainnya. 

                                                             
32 M Ahsan Agussalim, idaarah: jurnal manajemen Pendidikan 2 (2), 2018 hal. 180-197 
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8) Hubungan Masyarakat : menjaga komunikasi dengan orang tua, 

Masyarakat, dan pihak terkait mengenai perkembangan 

sekolah. 

9)  Manajemen sumber daya manusia : melakukan pengelolaan 

staf, rekrutmen, pelatihan, dan evaluasi kinerja. 

10) Bantuan akademik : memberikan dukungan kepada siswa 

dalam hal konseling, penempatan, atau bimbingan akademik. 

11)  Pengelolaan perizinan : mengurus izin-izin sekolah, 

pengawasan, dan peraturan yang berlaku. 

12) Pengembangan kurikulum : mengembangkan, mengevaluasi, 

dan memperbarui kurikulum sesuai dengan perkembangan 

Pendidikan 

3. Tujuan Pelayanan Administrasi Sekolah 

Pelayanan administrasi sekolah adalah tenaga kependidikan yang 

bertugas untuk memberikan dukungan layanan administrasi guna 

terselenggaraanya proses Pendidikan di sekolah. Mereka merupakan 

non teaching staff yang biasa dikenal dengan ssebutan staf tata usaha 

(TU). Tata usaha sekolah juga berperan aktif dalam memberikan 

pelayanan administrasi kepada seluruh pihak yang berkepentingan. 

Keduudkan dan peran tenaga administrasi yang begitu penting dalam 

pengelolaan suatu sekolah sehingga pemerintah melalui permendiknas 

no 24 tahun 2008 menetapkan standar tenaga administrasi sekolah. 

Standar ini mengatur tentang kualifikasi dan kompentensi minimal yang 
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harus dipenuhi oleh seseorang tenaga administrasi sekolah. Sama seperti 

halnya dalam sebuah sekolah yang sangaat memebutuhkan sumber daya 

manusia untuk meningkatkan mutu sekolah tersebut. Tidak  hanya guru 

atau pengajar tetapi juga tenaga administrasi dalam Upaya menunjang 

mutu Pendidikan yang berkaitan dengan proses Pendidikan salah 

satunya adalah dengan meningkatkan kualitas pelayanan  administrasi 

sekolah. Untuk mengefektivitas administrasi sekolah diperlukan adanya 

tenaga yang professional di bidang administrasi sekolah.33 

Tujuan administrasi sekolah adalah untuk menyelenggarakan 

berbagai proses administratif  yang diperlukan dalam mengelola dan 

menjalankan kegiatan sekolah secara efesien dan efektif. Ini meliputi 

pemeliharaan data siswa dan staf, pengelolaan jadwal, pengaturan 

kurikulum, administrasi keuangan, pelaporan, serta berbagai tugas 

administratif lainnya guna mendukung proses pembelajaran dan 

operasional sekolah secara keseluruhan.34 

Tujuan-tujuan pelayanan administrasi sekolah meliputi : 

1) Mendukung proses pembelajaran : memastikan semua kegiatan 

terkait administrasi berjalan lancer sehingga guru dan siswa dapat 

fokus pada proses pembelajaran. 

2) Pemeliharaan data : mengumpulkan, menyimpan, dan mengelola 

data siswa, staf, dan kegiatan sekolah untuk keperluan pengambilan 

keputusan dan pelaporan. 

3) Pengelolaan sumber daya : mengatur alokasi sumber daya seperti 

ruang kelas, peralatan, dan fasilitas untuk memaksimalkan efisiensi. 

                                                             
33 Mohammad Muspawi, Realisasi Kinerja Tenaga Administrasi Sekolah Dalam 

Peningkatan Mutu Pelayanan, JMSP (jurnal manajemen dan supervise Pendidikan). 4 (3), 2020 hal. 

232-239 
34Said Sanggaf, Pelayanan fungsi Administrasi Perkantoran, jurnal ad’ministrare. 1(1), 

2018 hal. 20-27  
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4) Keteraturan dan ketertiban dalam jadwal, administrasi kehaddiran, 

dan proses operasional lainnya. 

5) Kepatuhan hukum : memastikan sekolah mematuhi peraturan dan 

undang-undang terkait Pendidikan dan administrasi. 

6) Pemberian layanan kepada stakeholder : memberikan pelayanan 

kepada siswa, orang tua, staf, dan Masyarakat untuk menjawab 

pertanyaan, memberikan informasi, dan menangani masalah 

administratif. 

7) Pengawasan keuangan : mengelola anggaran, pembayaran, dan 

pengeluaran sekolah dengan cermat dan transparan. 

8) Pengembangan dan evaluasi kebijakan : mendukung proses 

pengembangan kebijakan sekolah dan mengevaluasi pelaksanaanya 

untuk perbaikan yang berkelanjutan. 

9) Pendokumentasian : mencatat dan mengarsipkan dokumen penting 

seperti laporan, kebijakan, dan catatan rapat. 

10) Peningkatan efesiensi : menggunakan teknologi dan system 

informasi untuk meningkatkan efisiensi dan akurasi dalam proses 

administrasi. 

11) Pembantu kepemimpinan : menyediakan data dan informasi kepada 

pimpinan sekolah untuk pengambilan keputusan yang informasional 

dan strategis. 

12) Menjaga reputasi sekolah : menyediakan pelayanan yang baik dapat 

membantu menjaga citra positif sekolah di mata Masyarakat. 

13) Memenuhi standaar Pendidikan : memastikan bahwa administrasi 

sekolah memenuhi standar Pendidikan yang ditetapkan oleh otoritas 

Pendidikan.  

Semua tujuan ini bekerja sama untuk memastikan bahwa administrasi 

sekolah berjalan lacar, mendukung proses Pendidikan yang berkualitas, 

dan menciptakan lingkungaan yang efisien bagi semuaa pihak yang 

terlibat.35 

 

C. Pengelolaan Administrasi Dalam Peningkatan Pelayanan Pendidikan 

Kepala tenaga administrasi berperan penting dalam mengelola 

administrasi Pendidikan. Salah satu kompentensi kepala tenaga administrasi 

adalah memastikan bahwa administrasi sekolah dapat dilaksanakan dengan 

baik dalam rangka menunjang pembuatan kebijakan dan pengambilan 

keputusan yang tepat oleh kepala sekolah. Penyusunan rencana kerja 

                                                             
35 M hasbi, pengaruh kualitas pelayanaan administrasi, Manageria : jurnal manajemen 

Pendidikan islam.3 (1) , 2018 hal. 87-109 
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sekolah, pelaksanaan pembelajaran, dan pelaporan kinerja sekolah. 

Dilaksanakan dengan baik apabila sekolah memiliki tenaga administrasi 

sekolah yeng memenuhi standar, seperti tertuang dalam permendiknas 

nomor 24 tahun 2008 tentang standar tenaga administrasi sekolah. 36 

Pengelolaan administrasi sekolah merupakan salah satu bagian dari 

pada trenaga kependiddikan yang keberadaanya tidak dapat dipisahkan dari 

efektivitas program sekolah. Tenaga administrasi sekolah/madrasah 

merupakan non teaching staff ddikenal dengan sebutan staf tata usaha (TU) 

yang bertugas sebagai pendukung berjalannya proses Pendidikan di sekolah 

melalui layanan administratif guna terselenggarannya proses Pendidikan 

yang efektif dan efisien di sekolah. Berdasarkan undang-undang nomor 20 

tahun 2003 pasal 39 ayat 1 telah dipaparkan bahwa “tenaga kependidikan 

bertugas melaksanakan administrasi, pengelolaan, dan pengembangan, 

pengawasan, dan pelayanan teknis untuk menunjang proses pendidikaan 

pada satuan Pendidikan”. 37 

Pelayanan merupakan salah satu komponen penting dalam dunia 

Pendidikan yang harus ditingkatkaan kualitasnya secara berkesinambungan. 

Hal ini dilakukan mengingat bahwa sekolah merupakan organisasi nirlaba 

yang menyediakan jasa Pendidikan. Bentuk layanan dalam bidang 

Pendidikan yaitu berupa jasa. Jasa merupakan aktivitas, manfaat, atau 

kepuasan yang ditawarkan untuk dijual.  

                                                             
36 M hasbi, pengaruh kualitas pelayanaan administrasi, Manageria : jurnal manajemen 

Pendidikan islam.3 (1) , 2018 hal. 87-109 
37 Mohammad Muspawi, realisasi kinerja tenaga administrasi sekolah dalam peningkatan 

mutu layanan, jurnal manajemen dan supervise Pendidikan. 2020 hal. 232-239 
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Pengelolaaan Pendidikan di sekolah juga berimbas pada 

peningkatan kualitas pelayanan Pendidikan. Salah satu ruang lingkup 

pengelolaan/manajemen Pendidikan yang ada disekolah adalah manajemen  

peserta didik.pengelolaan peserta didik yang baik akan membuat siswa yang 

belajar disekolah merasa aman dan nyaman sehingga dapat meningkatkan 

motivasi peserta didik dalam menjalankan proses pembelajaran. Orang tua 

pun akan merasa aman menitipkan anaknya bersekolah.38 

 

Penjelasan tiap indikator variabel 

 

Variabel X Pengelolaan Administrasi Pendidikan:39 

1. Proses Administratif 

 Proses administratif merupakan inti dari pengelolaan 

administrasi pendidikan. Pengelolaan data siswa mencakup pengumpulan, 

pemeliharaan, dan pembaruan informasi mengenai setiap siswa. Ini 

termasuk data pribadi, prestasi akademik, dan informasi kontak yang 

                                                             
38   I Wayan Aryawan, peningkatan kualitas pelayanan Pendidikan melalui optimalisasi 

penerapan manajemen peserta didik, Jurnal ilmiah ilmu social. 5(1), 2019 hal.. 34-45 
39 Prabowo, Djoko N.  Administrasi Pendidikan. Bandung. 2022 Hal. 890.  
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diperlukan untuk memastikan setiap siswa mendapatkan layanan 

pendidikan yang sesuai. Penyusunan jadwal pelajaran memerlukan 

perencanaan yang cermat untuk mengatur waktu pembelajaran bagi siswa 

dan memastikan bahwa semua mata pelajaran tercakup secara efektif. 

Pengelolaan arsip dokumen penting termasuk dokumen-dokumen kunci 

seperti rapor, dokumen kebijakan, dan dokumen akreditasi. Hal ini 

memastikan bahwa informasi penting tersedia dengan mudah dan aman 

untuk keperluan referensi dan audit. 

 

2. Kepatuhan Terhadap Pedoman Administrasi 

 Kepatuhan terhadap pedoman administrasi adalah esensi dari 

integritas dan akuntabilitas lembaga pendidikan. Kepatuhan terhadap 

regulasi pendidikan nasional memastikan bahwa lembaga pendidikan 

beroperasi sesuai dengan standar yang ditetapkan oleh otoritas pendidikan 

nasional. Penerapan kebijakan sekolah mencakup implementasi dan 

penegakan kebijakan internal yang dirancang untuk memastikan operasi 

sehari-hari berjalan sesuai rencana. Proses audit internal administrasi adalah 

langkah untuk mengevaluasi praktik administrasi, memastikan bahwa 

semua kebijakan dan prosedur diikuti dengan konsisten dan menyediakan 

dasar untuk perbaikan berkelanjutan. 

3. Kemampuan Administratif Staf 

 Kemampuan administratif staf adalah kunci dalam 

memastikan operasi pendidikan yang lancar. Keterampilan dalam 
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menggunakan sistem informasi memungkinkan staf untuk memaksimalkan 

efisiensi dalam pengelolaan data dan informasi. Efisiensi dalam menangani 

tugas administratif  mencakup kemampuan untuk menangani tugas-tugas 

rutin dengan cepat dan akurat, memastikan bahwa operasi berjalan sesuai 

rencana. Keterampilan interpersonal dalam tim administratif adalah penting 

untuk kolaborasi yang efektif dan komunikasi yang baik di antara anggota 

staf, yang mendukung kerja tim yang produktif dan efisien. 

 

Variabel Y Layanan Pendidikan:40 

1. Kualitas Pengajaran 

Kualitas pengajaran adalah salah satu pilar utama dalam layanan 

pendidikan. Tingkat kompetensi guru memastikan bahwa pengajar memiliki 

pengetahuan dan keterampilan yang diperlukan untuk memberikan 

pengajaran yang efektif. Metode pengajaran yang inovatif melibatkan 

pendekatan kreatif dan teknik pembelajaran yang menarik untuk 

meningkatkan pemahaman dan minat siswa. Pemanfaatan sumber daya 

pembelajaran termasuk penggunaan materi, teknologi, dan alat 

pembelajaran yang relevan untuk mendukung proses belajar-mengajar. 

2. Kepuasan Siswa dan Orang Tua 

Kepuasan siswa dan orang tua adalah indikator penting dalam menilai 

kualitas layanan pendidikan. Survei kepuasan siswa memberikan wadah 

                                                             
40 Sudjana, Nana. 2018. Penilaian Hasil Proses Belajar Mengajar. Sinar Baru Algesindo. 

Jakarta. Hal. 245. 
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bagi siswa untuk menyampaikan pandangan dan pengalaman mereka terkait 

pembelajaran di lembaga tersebut. Umpan balik dari orang tua atau wali 

memberikan perspektif yang berharga dalam mengevaluasi kualitas layanan 

pendidikan. Tingkat partisipasi dalam kegiatan sekolah  mencerminkan 

keterlibatan siswa dan orang tua dalam kegiatan ekstrakurikuler dan 

program-program pendidikan yang ditawarkan. 

 

 

 



38 

 

 

 

Sumber: suryana, 2018 
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BAB III 

METODE PENELITIAN 

 

A. Pendekatan dan Jenis Penelitian 

Bentuk penelitian dalam skripsi ini adalah penelitian kualitatif, penelitian 

kualitatif adalah “ suatu penelitian dengan mengumpulkan data di lapangan dan 

menganalisis serta menarik kesimpulan dari data tersebut.   

Pembahasan dalam skripsi ini menggunakan metode deskriptif kualitatif, 

yaitu: “ metode untuk meneliti suatu kondisi, pemikiran atau suatu peristiwa pada 

masa sekarang ini, yang bertujuan membuat ganbaran deskriptif atau lukisan secara 

sistematis, factual dan akurat mengenai fakta-fakta, sifat-sifat serta hubungan antara 

fenomena yang diselidiki.41  

 

B. Lokasi penelitian 

Lokasi penelitian merupakan tempat dimana mendapatkan sumber data 

yang akan digunakan untuk memperoleh pemecahan masalah penelitian 

berlangsung. Penelitian lapangan dilakukan untuk mengetahui gambaran umum 

mengenai sesuatu yang berhubungan dengan sasaran penelitian sehingga sesuai 

dengan kebutuhan  peneliti.  

Penelitian dilakukann di  SMAN 1 Ingin Jaya Aceh Besar. Alasan 

peneliti memiliki lokasi ini adalah karena berbagai alasan, diantaranya adalah: 

karena dari pengamatan awal peneliti sekolah tersebut memiliki pelayanan yang 

kurang maksimal.  

                                                             
41 H Zuchri Abdussamad, Metode Penelitian Kualitatif. 2021 hal. 1 
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C. Kehadiran Penelitian 

dalam bagian ini peneliti bertindak sebagai intrumen sekaligus 

pengumpulam data. Instrument selain manusia dapat pula digunakan, tetapi 

fungsinya terbatas sebagai pendukung tugas peneliti sebagai instrument. 42 

sesuai dengan penelitian kualitatif, kehadiran peneliti dilapangan adalah 

sangat penting dan diperlukan secara optimal. Peneliti merupakan instrumen kunci 

utama dalam mengungkapkan makna dan sekaligus sebagaai alat pengumpulan 

data, dan alat lain juga diperlukan dalam pengumpulan data seperti kamera untuk 

merekam gambar pada saat penelitian di lapangan, alat perekam suara  seperti 

android agar informasi yang telah didapatkan terekam dan mudah untuk 

mengingatnya, lembar pedoman pertanyaan wawancara yang berfungsi agar 

peneliti terarah dalam mencari data dalam penelitiannya , hp atau alat rekam 

lainnya yang berfungsi untuk merekam percakapan pada saat wawancara 

berlangsung agar informasi yang didapat tersimpan dan alat tulis yaitu untuk 

mencatat poin-poin penting dalam wawancara agar data yang didapat saat 

wawancaara dapat tersusun sehingga memudahkan peneliti untuk mengolah 

datanya nanti. 

Dalam hal ini Sugiyono mengemukakan bahwa terdapat dua hal   utama 

yang mempengaruhi kualitas dari hasil penelitian, yakni kualitas instrument 

penelitian dan kualitas pengumpul data. Kualitas instrument penelitian berkenaan 

dengan validasi dan reliabilitas instrument dan kualitas pengumpul data berkaitan 

dengan ketepatan cara-cara yang digunakan untuk mengumpulkan data. Dengan 

manusia sebagai instrument dapat memahami makna interaksi antar manusia, 

                                                             
42 Rukin, Metedologi Penelitian Kualitatif edisi revisi…,h.67 
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membaca gerak muka, menyelami perasaan dan nilai yang terkandung dalam 

ucapan atau responden.43 

Instrument utama dalam penelitian ini adalah peneliti sendiri, karena peniliti 

langsung kelapangan yang menjadi objek  peneliti untuk melakukan penelitian yang 

sesuai dengan pertanyaan penelitian. Kehadiran peneliti disini sangat penting 

metode observasi, wawancara, dan dokumentasi. 

 

D.  Lokasi dan Waktu Penelitian 

Penelitian ini dilaksanakan di SMAN 1 Ingin Jaya Aceh Besar Dalam hal 

ini penulis hanya mengambil data yang penulis perlukan, yang bersumber dari 

siswa dan orang tua/wali. 

 

E.  Subyek Penelitian 

Dalam penelitian ini subjek yang akan diteliti adalah seorang siswa, dan 

orang tua/walid murid siswa di SMA Negeri 1 Ingin Jaya Aceh Besar. 

 

F.  Teknik Pengumpulan Data 

Untuk terlaksananya penelitian dengan baik, maka penulis menggunakan 

teknik pengumpulan data sebagai berikut: 

1. Observasi  

Observasi adalah “Memperhatikan sesuatu dengan pengamatan 

langsung meliputi kegia tan pemusatan perhatian terhadap suatu objek 

dengan menggunakan alat indera yaitu melalui penglihatan.44 

                                                             
43 Mardawi, Praktis Penelitian Kualitatif Teori Dasar dan Analisis Data Dalam  Perspektif 

Kualitatif, ( Yogyakarta: Penerbit Deepublish, 2020).h. 9. 
44 Susanti prasetyaningrum, observasi.UMMPress, 2018. Hal 2 
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2.  Wawancara 

Wawancara merupakan “salah satu teknik pengumpulan informasi 

yang dilakukan dengan mengadakan Tanya jawab, baik secara langsung 

maupun tidak langsung. “Wawancara ini berpedoman kepada daftar 

pertanyaan yang sudah disiapkan oleh penulis/peneliti.45 

3. Dokumentasi  

Dokumentasi yaitu “mengumpulkan data-data informasi tertulis 

mengenai peningkatan kualitas administrasi pada SMA Negeri 1 Ingin 

Jaya Aceh Besar.46 

1. Analisis Data 

Setelah didapat hasil keabsahan data (triangulasi) yang 

dilakukan pada saat teknik pengumpulan data, peneliti memiliki 

banyak hasil atau data yang didapat pada saat di lapangan .Maka untuk 

memudahkan peneliti melakukan analisis data, peneliti akan 

melakukanReduksi data (Data Reduction), Penyajian data (Data 

Display), dan Penarikan kesimpulan (verification / Conclusion 

Drawing).47 

2.  Reduksi data  

Mereduksi data bararti merangkum, memilih hal-hal yang 

pokok, memfokuskan pada hal-hal yang penting, dicari tema dan 

                                                             
45 Ida Bagus Gde Pujaastawa,  Teknik Wawancara dan Observasi. 2019 hal.4 
46Blasius Sudarsono, Dokumentasi, Informasi, dan Demokartisasi, baca: jurnal dokumentasi 

dan informasi. 27 (1), 2020 hal 7-14. 
47 Ahmad Rijali,  Analisi data Kualitatif, Alhadharah: jurnal ilmu dakwah. 17 (33), 2019 hal. 

81-95 
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polanya. Dengan demikian data yang telah direduksi akan memberikan 

gambaran yang lebih jelas, dan mempermudah peneliti untuk 

melakukan pengumpula data selanjutnya, dan mencarinya bila 

diperlukan. Reduksi data dapat dibantu dengan peralatan elektronik 

seperti komputer mini, dengan memberikan kode pada aspek-aspek 

tertentu.dalam mereduksi data, setiap peneliti akan dipandu oleh 

tujuan yang akan dicapai.48 

3. Penyajian data  

Setelah data direduksi, maka langka selanjutnya adalah 

melakukan penyajian data. Melalui penyajian data tersebut, maka data 

terorganisasikan, tersusun dalam pola hubungan, sehingga akan 

semakin mudah dipahami. Dalam penelitian kualitatif, penyajian data 

dilakukan dalam bentuk uraian singkat, hubungan antar kategori, 

flowchart dan sejenisnya. 49 

4. Penarikan kesimpulan  

Langkah ketiga dalam analisis kualitatif menurut Miles and 

Huberman adalah penarikan kesimpulan dan verifikasi. Kesimpulan 

awal yang dikemukakan masih bersifat sementara, dan akan berubah 

bila tidak ditemukan bukti-bukti yang kuat yang mendukung pada 

tahap pengumpulan data berikutnya. Tetapi apabila kesimpulan yang 

dikemukakan pada tahap awal, didukung oleh bukti-bukti yang valid 

                                                             
48 Ivanovich Agusta, Teknik Pengumpulan dan Analisi data Kualitaatif.  2018 hal. 179-188 
49 Ahmad Rijali, Analisi Data Kualitatif.  2019, hal. 81-95 
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dan kosisten saat peneliti kembali kelapangan mengumpulkan data 

yang kredibel.50 

 

G. Instrumen pengumpulan data 

Dalam penelitian kualitatif, instrument atau alat penelitiannya dari kualitatif 

adalah peneliti itu sendiri. Peneliti merupakan instrument utama dalam 

pengumpulan data dan menginterprestasikan data dengan berpedoman pada 

pedoman wawancara, dan dokumentasi. Kemudian melakukan wawancara 

mendalam dapat memahami makna interaksi social, menggali perasaan dan nilai-

nilai yang tercermin dalam tutur kata dan perilaku informan. Serta menyatakan dua 

foto yang sesuai dengan rumusan masalah agar penelitian ini dapat dipercaya. 

 

H. Uji keabsahan data  

Adapun Teknik yang digunakan peneliti dalam menguji keabsahan data, 

yaitu:  

1. Kreadibilitas 

a. Perpanjangan keikutsertaan 

Keikutsertaan peneliti sangat menentukan dalam pengumpulan 

data. Keikutsertaan tersebut tidak hanya dilakukan dalam waktu 

singkat, tapi memerlukan perpanjangan keikutsertaan pada latar 

penelitian. Perpanjangan keikutsertaan pada latar penelitian. 

                                                             
50 Juliansyah Noor, Metedelogi Penelitian, Jakarta Kencana Prenada Group 2018 hal. 5 
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Perpanjangan keikutsertaan berarti peneliti tinggal di lapangan 

penelitian sampai keseluruhan pengumpulan data tercapai51 

b. Triangulasi 

Triangulasi adalah Teknik pemeriksaan keabsahan data yang 

memanfaatkan sesuatu yang lain. Diluar data itu untuk keperluan 

pengecekan atau sebagai pembanding terhadap data itu. Teknik 

triangulasi yang paling banyak digunakan ialah pemeriksaan melalui 

sumber lainnya.52 

2. Transferabilitas 

Transferabilitas adalah memperhatikan kecocokan arti fungsi unsuir-unsur 

yang terkandung dalam fenomena studi dan fenomena lain diluar lingkup  

studi, cara yang digunakan untuk transferability adalah dengan melakukan 

uraian rinci dari data ke teori, atau darii kasus ke kasus lain, sehinngga 

pembaca dapat menerapkannya dalam konteks yang hampir sama sama.53 

 

 

 

 

 

 

 

                                                             
51 Lexy j. moleong, metedologi penelitian kualitatif…,h. 327 
52 Lexy j. moleong, metedologi penelitian kualitatif.., h.330 
53Shalim dan syahrum, metedologi penelitian kualitatif, (Bandung: Citapustaka Media, 

2007), h. 168 
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BAB IV 

HASIL PENELITIAN 

 

 

A. Gambaran Umum Lokasi Penelitian  

1. Deskripsi Lokasi Penelitian 

Berdasarkan hasil penelitian yang dilakukan di SMA Negeri 1 

Ingin Jaya dari tanggal 18 November sampai dengan 22 November 2023, 

maka hasil yang diperoleh sebagai berikut: 

SMA Negeri 1 Ingin Jaya Aceh Besar, merupakan sekolah jenjang 

menengah atas yang ada di kabupaten Aceh Besar. SMA Negeri 1 Ingin 

Jaya Aceh Besar, didirikan pada tahun 1979.  Sekolah yang sudah berdiri 

44 tahun yang lalu ini beralamat di Jalan Tgk. Cot Malem, Kecamatan 

Ingin Jaya, Kabupaten Aceh Besar, Aceh. Saat sekarang SMA Negeri 1 

Ingin Jaya mengimplementasikan panduan kurikulum belajar SMA 2013 

IPS. SMA Negeri 1 Ingin Jaya dikepalai oleh seorang kepala sekolah 

bernama Nizariah dibantu oleh operator bernama Afdhalul Akbar. 

Sekolah ini termasuk sekolah yang memiliki minat yang tinggi 

dalam lingkungan masyarakat khususnya pada sekolah yang ada di 

kabupaten Aceh Besar. SMAN 1 Ingin Jaya terletak pada lingkungan 

yang bisa di bilang padat penduduk, sehingga sekolah ini memiliki daya 

tarik yang sangat baik pada lingkungan sekolah di kabupaten Aceh Besar. 

SMAN 1 Ingin Jaya mendapat status akreditasi grade A dengan nilai 93 

(akreditasi tahun 2019) dari BAN-S/M (Badan Akreditasi Nasional) 

Sekolah/Madrasah.   

https://sdm.data.kemdikbud.go.id/instansi/view?id=FAC6C0DC-6D69-47C1-AD91-756A6A5185E8
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Peserta didik yang ada di SMAN 1 Ingin Jaya berjumlah 388 yang 

terbagi menjadi 14 rombel, Tempat tinggal peserta didik sebagian besar 

berada di area Aceh Besar dengan akses transportsasi yang mudah menuju 

kesekolah. SMAN 1 Ingin Jaya memiliki berbagai prestasi baik pada 

bidang olahraga, cerdas cermat serta prestasi-prestasi lain baik itu tingkat 

kabupaten, provinsi, serta nasional. 

2. Identitas Sekolah 

Nama Sekolah : SMA NEGERI 1 INGIN JAYA 

NPSN : 10100195 

Status : Negeri 

Status Kepemilikan : Pemerintah Daerah 

SK Pendirian Sekolah : 119/O/1979 

Tanggal SK Pendirian : 01-04-1979 

Tgl Upload SK OP : 2023-09-01 00:43:14.487 

Tanggal SK Izin Operasional : 01-04-1979 

Akreditasi : A 

Kurikulum : Kurikulum Merdeka 

Alamat : Jl. Tgk. Cot Malem 

Desa/Kelurahan : Lubok Sukon 

Kabupaten/kota : Kab. Aceh Besar 

Provinsi : Aceh 

Kode pos : 23371 

Email : smalubukjaya@gmail.com 

mailto:smalubukjaya@gmail.com
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Website : https://sman1inginjaya.sch.id 

Luas Tanah : 640 m2 

Daya Listrik : 35000 

Waktu Belajar : Pagi 6 hari 

 

3. Visi, Misi dan Tujuan SMA Negeri 1 Ingin Jaya 

a. Visi 

Unggul dalam prestasi berlandaskan nilai-nilai pancasila melalui 

komunikasi belajar. 

b. Misi 

1. Mewujudkan lulusan yang unggul  dalam akademik dan non 

akademi. 

2. Menumbuhkembangkan karakter warga sekolah yang religius, 

integritas, disiplin, bertanggungjawab dan jujur. 

3. Menumbuhkembangkan potensi kreatifitas yang inovatif bagi 

peserta didik dalam proyek profil pelajar pancasila. 

4. Mendorong dan melatih semangat berprestasi serta kemampuan 

berkopetensi menghadapi persaingan global. 

5. Membimbing peserta didik untuk menghasilkan suatu karya ilmiah 

yang dapat dipertanggungjawabkan dan tepat guna. 

6. Mewujudkan pendidikan yang mengedepankan komunitas belajar 

sepanjang hayat, yaitu sekolah sebagai tempat belajar dan 

berkembang bagi guru sebagai ahli, peserta didik, dan orang tua 

serta masyarakat. 

https://sman1inginjaya.sch.id/
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c. Tujuan 

1. Tujuan Umum 

Meningkatkan kepribadian peserta didik yang beriman, 

berkarakter mulia, cerdas, berpengetahuan, kreatif serta memiliki 

keterampilan di bidang teknologi informasi dan mampu berfikir 

kritis untuk dapat melanjutkan ke jenjang pendidikan yang lebih 

tinggi serta peduli terhadap lingkungan sekitar. 

2. Tujuan khusus 

a) Memepersiapkan lulusan yang berprestasi, berkarakter mulia, 

cerdas dan kreatifitas serta berkemampuan untuk melanjutkan 

pendidikan ke jenjang yang lebih tinggi. 

b) Mempersiapkan peserta didik menjadi manusia yang beriman, 

berakhlak mulia, mandiri, berwawasan kebangsaan, saling 

menghormati dan hidup rukun dalam kebhinekaan. 

c) Membekali peserta didik agar memiliki keterampilan berbasis 

teknologi informasi dan komunikasi serta mampu 

mengembangkan diri dan menumbuhkan sikap kemandirian. 

d) Membekali peserta didik dalam penulisan karya tulis dan 

berdaya saing baik nasional maupun internasional. 

e) Mempersiapkan peserta didik yang memiliki karakter, sikap 

peduli pada budaya lingkungan sekitar. 

f) Membekali peserta didik agar memiliki jiwa kepemimpinan 

untuk dapat bersaing dan beradaptasi dengan lingkungan 

global. 
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4. Kualifikasi Akademik Tenaga Pendidik dan Kependidikan 

a. Tenaga pendidik dan kependidikan 

Tenaga pendidik dan kependidikan adalah orang-orang yang 

berperan sangat penting di dalam ruang lingkup sekolah, tanpa ada 

guru maka proses pembelajaran tidak bisa berjalan dengan semestinya 

dan tanpa tenaga kependidikan sekolah tidak dapat beroperasi dengan 

baik. Adapun jumlah tenaga pendidik dan kependidikan di SMA 

Negeri 1 Ingin Jaya berjumlah 51 orang. Terdiri dari 42 tenaga 

pendidik yang dibedakan atas beberapa status yaitu 35 tenaga pendidik 

berstatus PNS dan 7 tenaga pendidik berstatus tenaga honorer. 

Sedangkan tenaga kependidikan berjumlah 9 orang yang terdiri dari 

beberapa status yaitu 2 tenaga kependidikan berstatus PNS dan juga 7 

orang tenaga kependidikan berstatus non PNS. Berikut adalah data 

tenaga pendidik dan kependidikan SMA Negeri 1 Ingin Jaya yang 

dapat kita lihat pada tabel 4.1 di bawah ini sebagai berikut : 

Tabel 4.1. Data Tenaga Pendidik dan Kependidikan 

Sumber: Data Laporan Sekolah 

 

 

 

 

 

 

Sumber : Data Laporan Sekolah 
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b. Keadaan Siswa 

Pada dasarnya peserta didik di tempatkan di sekolah untuk 

mendapatkan bimbingan dan pengarahan untuk dapat mengembangkan 

potensi dalam diri peserta didik. Peserta didik di SMA Negeri 1 Ingin 

Jaya merupakan peserta didik yang memiliki prestasi yang sangat baik 

dari segi akademik maupun non akademik. Adapun jumlah peserta 

didik di SMA Negeri 1 Ingin Jaya adalah 388 orang, dengan tingkat 

kelas X, XI, XII. 

 

Tabel 4.2 Data Jumlah dan Rombel Siswa SMAN 1 Ingin Jaya 

Aceh Besar 

Kelas 
Jumlah Siswa Jumlah 

Total 

Jumlah 

Rombel 

Jumlah 

Ruang 

Belajar 
L P 

X IPAS 1 17 14 31 1 1 

X IPAS 2 16 13 29 1 1 

X IPAS 3 16 13 29 1 1 

X IPAS 4 16 12 28 1 1 

X IPAS 5 

 
15 14 29 1 1 

XI IPA 1 14 20 34 1 1 

XI IPA 2 19 15 34 1 1 

XI IPS 1 22 8 30 1 1 

XI IPS 2 23 7 30 1 1 

XII IPA 1 11 12 23 1 1 

XII IPA 2 19 5 24 1 1 

XII IPA 3 17 6 23 1 1 

XII IPS 1 19 4 23 1 1 

XII IPS 2 18 3 21 1 1 

Jumlah  388 14 14 

Sumber : Data Laporan Sekolah 
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B. Penyajian Hasil Penelitian 

Dalam hal ini peneliti akan membahas lebih mendalam yang berkenaan 

dengan data yang berhasil peneliti dapatkan dilapangan. Adapun data penelitian 

bertemakan tentang Pengelolaan Administrasi Dalam Peningkataan Pelayanan 

Pendidikan Di Sma Negeri 1 Ingin Jaya Aceh Besar, hasil ini didapatkan dengan 

menggunakan metode observasi, wawancara dan dokumentasi. Adapun subjek 

yang diteliti dalam penelitian ini antara lain, siswa dan orang tua/wali siswa.  

Dalam penelitian yang peneliti lakukan di SMA Negeri 1 Ingin Jaya 

Aceh Besar ini, peneliti mengambil subjek penelitian yaitu siswa dan orang tua 

siswa/wali siswa. Peneliti menemukan bahwasanya pihak sekolah memberikan 

kepuasan terhadap peserta didik dalam hal pemberian informasi yang diberikan 

kepada peserta didik pada lingkungan sekolah tersebut. Begitu juga dengan 

pemberian informasi terhadap orang tua mengenai perkembangan anaknya di 

sekolah yang sudah baik dijalankan oleh pihak sekolah. Dalam hal lain, orang tua 

kurang berpartisipasi dalam kegiatan yang dilakukan oleh pihak sekolah, hanya saat 

pengambilan laporan belajar peserta didik atau raport saja orang tua berpartisipasi.  

Peserta didik juga kesulitan dalam hal memahami jadwal pembelajaran 

yang ada, dikarenakan terlalu banyaknya mata pelajaran yang masuk sedangkan 

waktu istirahat yang sangat sedikit. Dalam suatu lembaga pendidikan tentunya hal 

yang menyangkut pelayanan serta kepuasan peserta didik dan orang tua sangat 

harus diperlukan peningkatan dalam pelaksanaannya, karena hal tersebut akan 

berakibat pada proses semangat belajar peserta didik dalam pembelajaran. Berikut 

hasil penelitian yang peneliti temukan di lapangan sebagai berikut : 
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1. Proses Administrasi dalam Peningkatan Pelayanan Pendidikan di 

SMA Negeri 1 Ingin Jaya Aceh Besar 

 

Untuk mengtahui bagaimana perencanaan administrasi dalam 

peningkatan pelayanan pendidikan di SMA Negeri 1 Ingin Jaya Aceh 

Besar, maka peneliti telah mempersiapkan pertanyaan sebelumnya dalam 

instrumen penelitian. Adapun pertanyaan pertama yang diajukan kepada siswa 

SMA Negeri 1 Ingin Jaya Aceh adalah: Apakah efektif pengelolaaan data 

siswa di sekolah  ini dalam memenuhi kebutuhan administrasi Pendidikan? 

Siswa Mengatakan:” Menurut saya, pengelolaan data di 

sekolah ini telah dilakukan dengan efektif, walaupun dalam 

memperoleh datanya kami sebagai siswa merasa sedikit lambat. 

Contohnya saat kami sedang membutuhkan data siswa dan surat 

untuk keperluan beasiswa, sering sekali sekolah lambat dalam 

memproses data maupun surat tersebut, termasuk juga dokumen-

dokumen lainnya.54 

 

Pertanyaan yang selanjutnya peneliti ajukan kepada orang tua siswa 

SMA Negeri 1 Ingin Jaya Aceh Besar. Adapun pertanyaannya adalah: 

Menurut bapak/ibu, Apakah informasi mengenai perkembangan akademis 

dan perilaku siswa dapat diakses dengan mudah oleh orang tua/wali?? 

Orang Tua/wali Siswa Mengatakan:” Menurut kami, 

pengelolaan data siswa di sekolah ini serta pelayanan yang diberikan 

sudah memuaskan bagi orang tua, seperti informasi perkembangan 

anaknya di bidang akademis dan perilaku mudah diakses. Tetapi ada 

minesnya, yaitu orang tua/wali kurang berpartisipasi dalam kegiatan 

sekolah, orang tua berpartisipasi dalam kegiatan sekolah hanya saat 

pengambilan raport anak saja.55 

 

Jawaban di atas sesuai dengan hasil pengamatan peneliti di 

lapangan. Siswa dan orang tua mendapat sedikit kendala saat hendak 

                                                             
54 Wawancara dengan siswa SMA Negeri 1 Ingin Jaya Aceh Besar, 18 November 2023 
55 Wawancara dengan orang tua siswa SMA Negeri 1 Ingin Jaya Aceh Besar, 19 November 

2023 
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mendapatkan informasi mengenai data dan dokumen penting terkait 

kebutuhan sekolah. Kendalanya ada pada lambatnya proses pelayanan yang 

diberikan, meskipun tetap dilayani dengan baik.56 

Kemudian pertanyaan selanjutnya yang peneliti ajukan kepada 

siswa SMA Negeri 1 Ingin Jaya Aceh Besar adalah: Apa Anda merasakan 

bahwa proses pengumpulan, pemprosesan, dan pemeliharaan data siswa 

dilakukan secara teratur? 

Siswa Mengatakan:” Menurut saya pengumpulan dan 

pemeliharaan data siswa sudah dilakukan secara teratur, tapi 

pemrosesannya saja yang masih terbilang lambat. Sehingga siswa 

sedikit merasa disulitkan. 

 

Pertanyaan yang sama peneliti ajukan kepada orang tua siswa SMA 

Negeri 1 Ingin Jaya Aceh Besar. Adapun pertanyaannya adalah: Bagaimana 

cara oraang tua/wali mendapatkan pembaruan terkait perkembangan siswa 

secara berkala? 

Orang tua/wali siswa mengatakan:” Menurut saya, 

informasi terkait perkembangan siswa didapatkan dengan mudah 

terutama dari wali kelas siswa. Karena wali kelas adalah guru yang 

paling mengetahui akademis dan perilaku anak-anaknya.  

 

Jawaban di atas sesuai dengan hasil observasi peneliti di lapangan. 

Pelayanan yang memuat pengumpulan, pemrosesan, dan pemeliharaan data 

siswa sudah dilakukan secara teratur, akan tetapi harus terus ditingkatkan 

karena pemrosesannya yang lambat dan siswa disini sedikit merasa 

dirugikan. 

                                                             
56 Observasi di SMA Negeri 1 Ingin Jaya Aceh Besar, 20 November 2023 
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Kemudian pertanyaan selanjutnya yang peneliti ajukan kepada 

siswa SMA Negeri 1 Ingin Jaya Aceh Besar adalah: Bagaimana penilaian 

Anda terhadap proses penyusunan jadwal pelajaran di sekolah Anda? 

Siswa mengatakan:” Siswa kurang dalam penyusunan jadwal 

pembelajarannya, dikarenakan tidak sesuai dengan kebutuhan siswa, 

dengan banyaknya jam pelajaran dan waktu istirahat yang diberikan 

hanya sebentar. 

 

Pertanyaan yang selanjutnya peneliti ajukan kepada orang tua siswa 

SMA Negeri 1 Ingin Jaya Aceh Besar. Adapun pertanyaannya adalah: 

Apakah platfrom pengelolaan data siswa dapat diakses dan dimengerti oleh 

orang tua/wali? 

Orang tua/wali siswa mengatakan:” Kami sebagai orang tua 

merasa data siswa mudah diakses di sekolah. Guru-guru yang ada 

sangat kooperatif meskipun masih sedikit lambat dalam memproses 

data tersebut. 

 

Jawaban di atas sesuai dengan observasi peneliti di lapangan. Bagi 

siswa penyusunan jadwal pembelajaran masih kurang tepat karena jam 

istirahat yang diberikan sangat sedikit dan jam pelajarannya terlalu banyak. 

Sedangkan bagi orang tua data siswa cukup mudah untuk diakses oleh 

orangtua. 

Kemudian pertanyaan selanjutnya yang peneliti ajukan kepada 

siswa SMA Negeri 1 Ingin Jaya Aceh Besar adalah: Apakah jadwal 

pelajaran yang disusun memenuhi kebutuhan siswa dan staf pengajar 

dengan baik? 

Siswa mengatakan:” Menurut saya, jadwal pelajaran masih 

belum memenuhi kebutuhan siswa disini, masih harus disesuaikan 

dengan kebutuhan siswa agar pembelajaran di kelas juga lebih 

maksimal. 
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Pertanyaan yang selanjutnya peneliti ajukan kepada orang tua SMA 

Negeri 1 Ingin Jaya Aceh Besar. Adapun pertanyaannya adalah: Apakah 

orang tua/wali merasa puas dalam penyusunan jadwal Pelajaran siswa 

disekolah tersebut? 

Orang tua/wali siswa mengatakan:” Menurut kami sebagai 

orang tua jadwal pembelajaran sudah memenuhi kebutuhan siswa 

dan merasa puas-puas saja. Hal ini dikarenakan orangtua percaya 

bahwa jadwal yang telah disusun sudah sesuai dengan aturan yang 

berlaku meskipun terkadang anak-anak merasa jadwalnya belum 

sesuai. 

 

Jawaban di atas sesuai dengan observasi peneliti di lapangan. Jadwal 

pembelajaran yang telah disusun belum memenuhi kebutuhan siswa dan 

perlu diperbaiki untuk efektivitas pembelajaran siswa tersebut. 

Kemudian pertanyaan selanjutnya yang peneliti ajukan kepada 

siswa SMA Negeri 1 Ingin Jaya Aceh Besar adalah: Apakah di sekolah anda 

dokumen-dokumen penting dapat diakses dengan mudah Ketika 

diperlukan? 

Siswa mengatakan:” Menurut saya, sebagai siswa kami 

merasakan kelambatan dari pihak sekolah dalam melayani 

kebutuhan siswa akan dokumen-dokumen penting, bahkan untuk 

meminta surat beasiswa siswa harus menunggu cukup lama. 

 

Pertanyaan yang selanjutnya peneliti ajukan kepada orangtua siswa 

SMA Negeri 1 Ingin Jaya Aceh Besar. Adapun pertanyaannya adalah: 

Bagaimana tanggapan orang tua/wali terhadap panjangnya jam Pelajaran 

dan apakah itu sesuai dengan kebutuhan anak anda?? 

Orang tua/wali siswa mengatakan:” Beberapa orangtua atau 

wali kurang menilai panjangnya jam pelajaran masih perlu 
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disesuaikan lagi dengan kebutuhan siswa. Karena hal tersebut akan 

mempengaruhi efektivitas pembelajaran di kelas. 

 

Jawaban di atas sesuai dengan observasi peneliti di lapangan. Pihak 

sekolah memang memiliki pelayanan yang cukup lambat ketika dokumen-

dokumen yang harusnya mudah diakses oleh siswa dan orang tua, justru 

sekolah cukup lambat dalam prosesnya dan membutuhkan waktu. 

Sedangkan penyusunan jam pelajaran harus lebih ditingkatkan untuk 

efektivitas pembelajaran siswa. 

Kemudian pertanyaan selanjutnya peneliti ajukan kepada siswa 

SMA Negeri 1 Ingin Jaya Aceh Besar adalah: Bagaimana sekolah Anda 

ketika Anda memerlukan dokumen-dokumen penting apa sekolah tersebut 

segera memproseskannya? 

Siswa mengatakan:” Sekolah cukup lambat dalam 

memproses permintaan siswa yang memerlukanm dokumen-

dokumen penting untuk kebutuhan siswa seperti surat dan lain-lain. 

 

Pertanyaan yang selanjutnya peneliti ajukan kepada orangtua siswa 

SMA Negeri 1 Ingin Jaya Aceh Besar. Adapaun pertanyaannya adalah: 

Bagaimana tingkat partisipasi orang tua/wali dalam kegiaatan sekolah anak 

anda, dan apakah anda merasa informasi yang diberikan cukup mendukung? 

Orang tua/wali siswa mengatakan:” Sebagai orang tua kami 

merasakan pihak sekolah memberikan pelayanan yang lambat dalam 

memproses kebutuhan siswa, hal ini harus diperbaiki untuk 

efektivitas pelayanan di sekolah. Tingkat partisipasi orangtua juga 

cukup rendah dalam kegiatan sekolah. Informasi yang diberikan 

memang cukup mendukung tapi masih belum secepat yang 

diharapkan. 

Jawaban di atas sesuai dengan observasi peneliti di lapangan. Pihak 

sekolah lambat dalam memproses dokumen penting yang dibutuhkan siswa. 
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Kemudian pertanyaan selanjutnya diajukan kepada siswa SMA 

Negeri 1 Ingin Jaya Aceh Besar adalah: Bagaimana tingkat partisipasi Anda 

dalam kegiatan sekolah terkait pengelolaan data siswa? 

Siswa mengatakan:” Menurut saya, siswa di sekolah ini 

kurang berpartisipasi dalam kegiatan pengelolaan data sekolah, dan 

pihak staflah yang mengelola data sekolah. 

 

Pertanyaan yang selanjutnya peneliti ajukan kepada orang tua siswa 

SMA Negeri 1 Ingin Jaya Aceh Besar. Adapun pertanyaannya adalah: 

Apakah orang tua/wali merasa bahwa informasi yang diberikan dari data 

siswa membantu anda untuk mendukung perkembangan akademis anak 

anda dengan lebih  efektif?? 

Orang tua/wali siswa mengatakan:” Orang tua atau wali 

merasa informasi yang diberikan sangat membantu orangtua dalam 

melihat dan mengawasi perkembangan akademis dan perilaku anak.  

 

Jawaban di atas sesuai dengan observasi peneliti di lapangan. Siswa 

dan orang tua siswa kurang berpartisipasi dalam pengelolaan data siswa, 

sebab pengelolaan data siswa dikelola oleh pihak sekolah melalui staff. 

Kemudian pertanyaan yang selanjutnya peneliti ajukan kepada 

siswa SMA Negeri 1 Ingin jaya Aceh Besar adalah: Apakah Anda merasa 

terlibat dalam proses penyusunan jadwal pelajaran disekolah? 

Siswa mengatakan:” Menurut saya, siswa masih jarang 

dilibatkan dalam penyusunan jadwal pelajaran di sekolah, hal ini 

berakibat jadwal sekolah tersebut kurang sesuai dengan kebutuhan 

siswa. 

Pertanyaan yang selanjutnya peneliti ajukan kepada orangtua siswa 

SMA Negeri 1 Ingin jaya Aceh Besar. Adapun pertanyaannya adalah: 
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Apakah Anda merasa terlibat dalam proses penyusunan jadwal pelajaran 

disekolah? 

Orang tua/wali siswa mengatakan:” Orangtua kurang 

dilibatkan dalam penyusunan jadwal pelajaran di sekolah, 

penyusunan jadwal pelajaran lebih kepada pihak sekolah menyusun 

yang sebaik-baiknya. 

 

Jawaban di atas sesuai dengan observasi peneliti di lapangan. Siswa 

dan orangtua siswa kurang dilibatkan dalam penyusunan jadwal sekolah. 

Kemudian pertanyaan selanjutnya diajukan kepada siswa SMA 

Negeri 1 Ingin Jaya Aceh Besar adalah: Apakah menurut Anda penting bagi 

siswa untuk memahami dan berpartisipasi dalam pengelolaan dokumen 

penting disekolah? 

Siswa mengatakan:” Menurut saya penting, karena dengan 

dilibatkannya siswa maka jadwal pelajaran dapat lebih teratur dan 

data-data atau dokumen penting juga dapat lebih mudah diakses. 

 

Pertanyaan yang selanjutnya peneliti ajukan kepada orang tua siswa 

SMA Negeri 1 Ingin Jaya Aceh Besar. Adapun pertanyaannya adalah: 

Apakah menurut Anda penting bagi siswa untuk memahami dan 

berpartisipasi dalam pengelolaan dokumen penting disekolah? 

Orang tua/wali siswa mengatakan:” Sebagai orangtua, kami 

sangat merasa dalam kegiatan sekolah orangtua itu dilibatkan, baik 

dalam penyusunan jadwal pembelajaran, data sekolah, dan lain-lain. 

 

Jawaban di atas sesuai dengan observasi peneliti di lapangan. 

Penting bagi sekolah untuk melibatkan orang tua dan siswa dalam kegiatan 

sekolah. Hal itu dilakukan agar terjadi keserasian dan efektivitas kegiatan 

di sekolah dapat menjadi lebih baik. 
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 Gambar 4.1 Proses Pengelolaan Data Siswa 

 

 Gambar 4.2 Akses Dokumen Kebutuhan Siswa 

  

2. Bentuk Kepatuhan Terhadap Pedoman Administrasi Dalam 

Peningkatan Pelayanan Pendidikan di SMAN 1 Ingin Jaya Aceh Besar 

 

Unuk mengetahui bagaimana pelaksanaan administrasi dalam 

peningkatan pelayanan pendidikan di SMA Negeri 1 Ingin Jaya Aceh Besar, 

Peneliti telah menyiapkan beberapa pertanyaan sebelumnya. Adapun 

pertanyaan yang peneliti ajukan kepada siswa SMA Negeri 1 Ingin Jaya 

Aceh Besar adalah: Bagaimana tingkat kepuasan Anda terhadap kepatuhan 

sekolah terhadap regulasi pendidikan nasioanl? 

Siswa mengatakan:” Sebagai seorang siswa, saya merasa 

cukup puas dengan kepatuhan sekolah terhadap regulasi pendidikan 

nasional. SMA Negeri 1 Ingin Jaya kami rasa telah menerapkan 

aturan-aturan nasional dengan baik, hal ini dibuktikan dengan 

akreditasi sekolah yang telah mencapai akreditasi A. Sekolah juga 

telah berupaya sebaik mungkin untuk mencapai dan 

mempertahankannya hingga saat ini, jadi saya sebagai siswa merasa 

cukup puas terhadap kepatuhan sekolah pada regulasi atau aturan 

pendidikan nasional. 

 

Pengelolaan Data 
Siswa

Pengelol
aan data 

efektif

proses 
lambat

 
Akses Dokumen 

 Keterlambatan dari pihak 
sekolah, dan menunggu cukup 
lama dalam prosesnya  
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Pertanyaan yang selanjutnya peneliti ajukan kepada orang tua atau 

wali siswa SMA Negeri 1 Ingin Jaya Aceh Besar. Adapun pertanyaannya 

adalah: Apakah orang tua/wali merasa bahwa pelaksanaan regulasi 

Pendidikan nasional saat ini telah mendukung pengalaman belajar anak 

anda dengan baik? 

Orang tua/wali siswa mengatakan:” Sebagai orangtua tentu 

kami merasa sekolah berdiri dan harus patuh pada regulasi Undang-

Undang Pendidikan Nasional. Menurut kami itu bukanlah suatu 

pilihan, akan tetapi merupakan sebuah kewajiban bagi setiap sekolah 

untuk menerapkan sistem pendidikan nasional. Jadi kami melihat 

SMA Negeri 1 Ingin Jaya juga telah patuh pada aturan nasional dan 

kami cukup puas terhadap upaya itu. Dan regulasi tersebut telah 

mendukung pengalaman belajar anak dengan baik. 

 

Jawaban di atas sesuai dengan hasil observasi peneliti di lapangan. 

Peneliti melihat memang SMA Negei 1 Ingin Jaya telah mendapatkan 

akreditasi A, dan ini merupakan suatu indikator yang dapat dijadikan bukti 

nyata kepatuhan sekolah ini pada regulasi pendidikan nasional. 

Kemudian pertanyaan selanjutnya yang peneliti ajukan kepada 

siswa SMA Negeri 1 Ingin Jaya Aceh Besar adalah: Apakah Anda merasa 

guru memberikan informasi dan dukungan yang cukup terkait kepatuhan 

terhadap regulasi Pendidikan? 

Siswa mengatakan:” Sebagai seorang siswa juga kami 

merasa guru-guru disini telah melakukan tugasnya dengan sangat 

baik, terutama dalam hal belajar dan mengajar. Guru-guru juga 

menerapkan aturan sekolah dengan baik yang secara tidak langsung 

sudah mendukung dan memberikan informasi terkait kepatuhan 

terhadap regulasi pendidikan. 

Pertanyaan yang selanjutnya peneliti ajukan kepada orang tua siswa 

SMA Negeri 1 Ingin Jaya Aceh Besar. Adapun pertanyaannya adalah: 
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Apakah orang tua/wali merasa terlibat dalam proses kepatuhan terhadap 

regulasi pendidian nasional? 

Orang tua/wali siswa mengatakan:” Sebagai orangtua kami 

kurang dilibatkan dalam proses administrasi di sekolah, tapi kami 

merasa guru di disini juga tentunya telah mendukung kepatuhan 

terhadap regulasi nasional. Guru adalah garda terdepan yang dapat 

menjadi bagian penting dalam menilai kualitas sekolah. Oleh karena 

itu tanpa peran guru yang patuh tentunya sekolah tidak mendapatkan 

akreditasi A. 

 

Jawaban di atas sesuai dengan observasi peneliti di lapangan. 

Sekolah melalui guru-gurunya telah memberikan informasi dan mendukung 

kepatuhan sekolah terkait regulasi nasional. Peneliti melihat kinerja guru 

juga sudah sangat baik dalam proses belajar mengajar hingga mengantarkan 

sekolah ini mendapatkan akreditasi A. 

Kemudian pertanyaan selanjutnya yang peneliti ajukan kepada 

siswa SMA Negeri 1 Ingin Jaya Aceh Besar adalah: Apakah Anda merasa 

bahwa Anda sudah memahami kebijakan-kebijaakan yang diterapkan oleh 

sekolah? 

Siswa Mengatakan:” Saya merasa saya telah memahami 

kebijakan-kebijakan yang diterapkan oleh sekolah kami. Meskipun 

dalam memahami kebijakan tersebut membutuhkan beberapa 

waktu. Tapi secara keseluruhan kami dapat memahami kebijakan-

kebijakan sekolah. 

 

Pertanyaan yang selanjutnya peneliti ajukan kepada orangtua siswa 

SMA Negeri 1 Ingin Jaya Aceh Besar. Adapun pertanyaanya adalah: 

Apakah orang tua/wali merasa bahwa kebijakan-kebijakan yang diterapkan 

oleh sekolah cukup dipahami oleh orang tua/wali? 

Orang tua/wali siswa mengatakan:” Sebagai orangtua kami 

merasa telah dapat memahami kebijakan-kebijakan sekolah. Karena 
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memang sebelum menerapkan kebijakan tersebut, sekolah telah 

lebih dahulu melakukan sosialisasi pada siswa dan orangtuanya. 

Sehingga siswa dan orangtua siswa tidak merasa terkejut apabila 

kebijakan tersebut dilaksanakan. Perlahan-lahan kebijakan sekolah 

dapat dipahami dengan baik oleh siswa dan kami sebagai 

orangtuanya. 

 

Jawaban di atas sesuai dengan observasi peneliti di lapangan. 

Orangtua telah memahami kebijakan-kebijakan yang telah diterapkan oleh 

sekolah melalui sosialisasi dan penerapannya yang perlahan-lahan dan 

bekelanjutan. 

Kemudian pertanyaan selanjutnya yang peneliti ajukan kepada 

siswa SMA Negeri 1 Ingin Jaya Aceh Besar adalah: Bagaimana pendapat 

Anda apakah Anda merasa puas dengan penerapan kebijakan sekolah secara 

keseluruhan? 

Siswa mengatakan:” Saya merasa cukup puas terhadap 

penerapan kebijakan sekolah secara keseluruhan. Meskipun pada 

beberapa bagian seperti pelayanan administrasi di sekolah sedikit 

lambat kepada siswa. Namun secara umum kami merasa cukup puas. 

 

Pertanyaan yang selanjutnya peneliti ajukan kepada orang siswa 

SMA Negeri 1 Ingin Jaya Aceh Besar adalah: Bagaimana menurut orang 

tua/wali apakah orang tua/wali memiliki kesempatan untuk berpartisipasi 

atau memberikan masukan terkait pengembangan atau evaluasi kebijakan 

sekolah? 

Orang tua/wali siswa mengatakan:” Kami merasa cukup 

puas terhadap penerapan kebijakan-kebijakan yang ada di SMA 

Negeri 1 Ingin Jaya ini. Kebijakan yang telah disosialisasikan harus 

didukung oleh siswa dan orangtua agar kebijakan tersebut dapat 

bertahan dan berkembang untuk kemajuan sekolah. Tapi kami 

belum memberikan partisipasi dalam evaluasi dan 

pengembangannya. 
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Jawaban di atas sesuai dengan hasil observasi peneliti di lapangan. 

Siswa dan orangtua siswa merasa cukup puas terhadap penerapan kebijakan 

di sekolah. Hal ini dikarenakan sebelum menerapkan kebijakannya, sekolah 

telah lebih dahulu memberikan sosialisasi terkait kebijakan tersebut, 

kemudian penerapannya dilakukan secara perlahan dan bertahap sehingga 

kebijakan tersebut dapat dipahami oleh siswa dan orangtua siswa di SMA 

Negeri 1 Ingin Jaya Aceh Besar. 

Kemudian pertanyaan selanjutnya yang peneliti ajukan kepada 

siswa SMA Negeri 1 Ingin Jaya Aceh Besar adalah: Apakah Anda 

memahami atau sejauh mana Anda memahami tujuan dan proses dari audit 

internal administrasi yang dilakukan oleh sekolah?  

Siswa mengatakan:” Sebagai seorang siswa biasa di sekolah 

ini, saya kurang memahami bagaimana tujuan dan proses audit 

internal administrasi yang dilakukan sekolah. Proses tersebut lebih 

banyak dilakukan oleh guru. 

 

Pertanyaan yang selanjutnya peneliti ajukan kepada siswa SMA 

Negeri 1 Ingin Jaya Aceh Besar. Adapun pertanyaannya adalah: Bagaimana 

tingkat keterlibatan orang tua/wali sebagai orang tua dalam proses audit 

intrernal administrasi sekolah, apakah orang tua/wali merasa terlibat atau 

tidak? 

Orang tua/wali siswa mengatakan:” Kami kurang begitu 

memahami bagaimana proses audit internal administrasi yang 

dilakukan oleh pihak sekolah. Akan tetapi kami meyakini bahwa 

tujuannya adalah untuk kebaikan sekolah. Tapi jika ditanya apakah 

kami memahami prosesnya, kami kurang memahaminya. Kami juga 

merasa kurang terlibat dalam proses audit internal administrasi 

sekolah. 
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Jawaban di atas sesuai dengan hasil observasi peneliti di lapangan. 

Siswa dan orangtua siswa masih belum merasa terlibat dan belum terlalu 

memahami bagaimana tujuan dan proses audit internal di sekolah.  

Kemudian pertanyaan selanjutnya yang peneliti ajukan kepada 

siswa SMA Negeri 1 Ingin Jaya Aceh Besar adalah: Bagaimana Anda 

melihat dampak positif partisipasi Anda dalam kegiatan sekolah terhadap 

suasana belajar dan kepatuhan terhadap aturan? 

Siswa mengatakan:” Sebagai seorang siswa, saya melihat 

kepatuhan saya terhadap aturan sekolah dan suasana belajar yang 

baik akan memberikan dampak positif baik terhadap siswa maupun 

terhadap kualitas pembelajaran di sekolah. Siswa-siswi disini juga 

berupaya sebaik mungkin untuk mematuhi aturan dan menciptakan 

suasana belajar yang baik dan nyaman. 

 

Pertanyaan yang selanjutnya peneliti ajukan kepada siswa SMA 

Negeri 1 Ingin Jaya Aceh Besar. Adapun pertanyaanya adalah: Bagaimana 

penadapat orang tua/wali mengenai cara sekolah mengkomunikasikan hasil 

audit internal administrasi kepada oarng tua/wali, apakah komunikasinya 

jelas dan informatif? 

Orang tua/wali siswa mengatakan:” Sebagai orang tua kami 

sangat melihat dampak positif dari kebijakan sekolah. Kemudian 

cara komunikasi sekolah kepada orangtua siswa cukup komunikatif, 

jelas, dan informatif. 

 

Jawaban di atas sesuai dengan hasil observasi peneliti di lapangan. 

Siswa dan orangtua siswa dapat melihat dampak positif dari penerapan 

kebijakan sekolah yaitu menjadikan siswa tersebut menjadi lebih disiplin 

dan nyaman saat melaksanakan proses belajar mengajar. 
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Kemudian pertanyaan selanjutnya yang peneliti ajukan kepada 

siswa SMA Negeri 1 Ingin Jaya Aceh Besar adalah: Bagaimana partisipasi 

Anda dalam kegiatan sekolah berkaitan dengan pemahaman dan penerapan 

kebijakan yang diterapkan oleh sekolah? 

Siswa mengatakan:” Sebagai siswa tentu partisipasi saya 

adalah ikut bersama-sama dalam penerapan kebijakan sekolah, 

karena target kebijakan itu tentunya adalah siswa juga. Jadi kami 

mengambil peran bersama-sama dalam menerapkan kebijakan 

sekolah. 

 

Pertanyaan yang selanjutnya peneliti ajukan kepada siswa SMA 

Negeri 1 Ingin Jaya Aceh Besar. Adapun pertanyaannya adalah: Apakah 

orang tua/wali sering berpartisipasi dalam kegiatan sekolah atau forum yang 

bertujuan untuk memahami dan mendukung kepatuhan sekolah terhadap 

regulasi pendidikan nasional? 

Orang tua/wali siswa mengatakan:” Orangtua siswa jarang 

berpartisipasi dalam kegiatan sekolah atau forum yang bertujuan 

memahami dan mendukung kepatuhan sekolah terhadap regulasi 

pendidikan nasional. Partisipasi yang orangtua lakukan hanya 

mengikuti sosialisasi yang diadakan sekolah apabila terdapat 

kebijakan baru. 

 

Jawaban di atas sesuai dengan observasi peneliti di lapangan. Siswa 

dan orangtua terlibat dalam penerapan regulasi kebijakan sekolah saat 

sosialisasi dan penerapannya di lapangan secara perlahan-lahan. 

Kemudian pertanyaan selanjutnya yang peneliti ajukan kepada 

siswa SMA Negeri 1 Ingin Jaya Aceh Besar adalah: Apakah Anda merasa 

bahwa keikutsertaan Anda dalam kegiatan sekolah dapat mencerminkan 

kualitas administrasi internal? 
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Siswa mengatakan:” Tentu saja, karena dengan siswa ikut 

berpartisipasi dalam kegiatan sekolah pastinya dapat meningkatkan 

kualitas administrasinya. 

 

Pertanyaan yang sama peneliti ajukan kepada siswa SMA Negeri 1 

Ingin Jaya Aceh Besar. Adapun pertanyaannya adalah: Bagaimana tingkat 

komunikasi sekolah terkait penerapan kebijakan kepada orang tua? Apakah 

informasinya jelas dan mudah di mengerti? 

Orang tua/wali siswa mengatakan:” Cara komunikasi 

sekolah kepada orangtua adalah melalui sosialisasi. Komunikasinya 

cukup baik, dan informasi yang diberikan cukup jelas dan mudah 

dimengerti. Sehingga penerapan kebijakan-kebijakan di sekolah 

dapat lebih mudah dilaksanakan. 

 

Jawaban di atas sesuai dengan observasi peneliti di lapangan. Siswa 

dan orangtua berpartisipasi dalam kebijakan sekolah. Orangtua juga merasa 

komunikasi sekolah terhadap orangtua siswa sudah cukup jelas dan mudah 

dimengerti sehingga kebijakan sekolah dapat terealisasi. 

Gambar 4.3 Bentuk Kepatuhan Regulasi Nasional 

  

Gambar 4.4 Pelaksanaan Regulasi Terhadap Pengalaman Belajar 
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pengalaman belajar 

 

 Kepatuhan yang sudah baik terhadap 
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Gambar 4.5 Kebijakan Sekolah 

  

 

3. Kemampuan Administrasi Staf dalam Peningkatan Pelayanan 

Pendidikan di SMAN 1 Ingin Jaya Aceh Besar 
 

Pengelolaan administrasi dalam pendidikan memiliki dampak 

penting pada peningkatan pelayanan pendidikan. Pengelolaan administrasi 

yang baik dapat membantu dalam meningkatkan mutu pendidikan dengan 

memastikan keberadaan sumber daya, infrastruktur, dan sarana prasarana 

yang sesuai untuk proses pembelajaran dan pelayanan. Pengelolaan 

administrasi yang baik dapat membantu dalam mengoptimalkan peranan 

tenaga administrasi sekolah dalam penyelenggaraan layanan pendidikan. 

Hal ini mencakup tugas seperti pengelolaan pengajaran, kesiswaan, 

personaliaan, peralatan sekolah, media pengajaran, dan hubungan sekolah 

dan masyarakat. Secara keseluruhan, pengelolaan administrasi dalam 

pendidikan memiliki dampak positif pada peningkatan pelayanan 

pendidikan dengan memastikan keberadaan sumber daya, infrastruktur, dan 

sarana prasarana yang sesuai, serta membantu dalam mengoptimalkan 

peranan tenaga administrasi sekolah. 
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Hasil wawancara yang dilakukan peneliti di SMA Negeri 1 Ingin 

Jaya Aceh Besar dalam hal dampak pengelolaan administrasi dalam 

peningkatan pelayanan pendidikan adalah dengan menggunakan 3 indikator 

yaitu Keterampilan dalam menggunakan system informasi, efesiensi dalam 

menangani tugas administrasi dan keterampilan interpersonal dalam tim 

administrasi. 

Untuk mengetahui bagaimana dampak pengelolaan administrasi 

dalam peningkatan pelayanan Pendidikan di SMAN 1 Ingin Jaya Aceh 

Besar, peneliti akan menanyakan beberapa pertanyaan yang telah disiapkan. 

Berikut beberapa pertanyaan yang diajukan oleh peneliti kepada subjek-

subjek penelitian.  

Pertanyaan pertama peneliti ajukan kepada siswa, yang 

pertanyaannya ialah: Apakah sistem informasi sekolah menyediakan 

informasi yang anda butuhkan dengan jelas dan mudah di akses? 

Siswa mengatakan:”Dalam sistem informasi sekolah 

terhadap siswa, saya sebagai siswa merasa bahwa telah memuaskan, 

akan tetapi data-data yang diperlukan terkadang lambat dalam 

proses pelayanan nya. Sehingga kami kesusahan ketika saat 

memerlukan data yang dibutuhkan harus menunggu lumayan lama 

dalam prosesnya.” 

 

Peneliti juga mengambil subjek penelitian yang lain yaitu orang 

tua/wali siswa dalam penelitian ini. Ada beberapa pertanyaan yang diajukan 

oleh peneliti kepada para orang tua/wali siswa SMA Negeri 1 Ingin Jaya. 

Pertanyaan pertama yang diajukan kepada orang tua/wali siswa ialah: 

Apakah orang tua/wali pernah terlibat dalam sistem informasi yang 

disediakan oleh sekolah untuk orang tua?   
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Orang tua/wali siswa mengatakan:” Keterlibatan orang tua 

terhadap sistem informasi menurut saya sudah baik. Orang tua puas 

dalam pelayanan informasi yang diberikan oleh pihak sekolah 

seperti penyusunan jadwal pembelajaran anaknya, pelaporang hasil 

belajar anaknya juga mudah dipahami oleh orang tua.” 

 

Jawaban di atas sesuai dengan observasi peneliti di lapangan. Siswa 

dan orangtua berpartisipasi dalam kebijakan sekolah tentang sistem 

informasi yang diberikan sekolah. Orangtua juga merasa sistem informasi 

pihak sekolah sudah memuaskan para orang tua yang mudah di akses oleh 

orang tua. 

Pertanyaan kedua peneliti tujukan kepada siswa, yang 

pertanyaannya ialah: Apakah anda merasa bahwa masukan dan saran dari 

siswa dihargai dan diperhatikan dalam pengembangan atau perbaikan 

sistem informasi? 

Siswa mengatakan:” Hal ini menurut kami, pihak sekolah 

sudah baik dalam mendengarkan saran-saran dari kami para siswa. 

Saran yang diberikan diterima pihak sekolah, akan tetapi saran 

tersebut kemudian kurang di peraktekkan dalam lingkungan 

sekolah. Saran itu diterima pihak sekolah akan tetapi penerapannya 

tidak ada.” 

 

Pertanyaan kedua juga diajukan kepada orang tua/wali siswa yang 

pertanyaannya ialah: Bagaimana orang tua/wali menilai sebuah sistem 

informasi yang ada di sekolah dalam menyampaikan informasi terkait 

kegiatan sekolah, progres akademis anak, atau pengumuman lainnya?  

Orang tua/wali siswa mengatakan:” Sistem informasi yang 

diberikan oleh pihak sekolah menurut saya sudah baik. Saya bisa 

melihat perkembangan anak saya yang mudah diakses dalam sistem 

sehingga memudahkan dalam memantau anak. Kurangnya ialah 

mungkin pada saat orang tua memerlukan data yang diperlukan, 

dalam proses nya masih kurang tanggap dalam pelayanannya.”  
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Jawaban di atas sesuai dengan hasil observasi peneliti di lapangan. 

Siswa dan orangtua siswa dapat melihat bagaimana masukan dan saran 

siswa menyangkut tentang pengembangan sistem informasi yang ada di 

sekolah serta orang tua yang puas terhadap system informasi yang diberikan 

sekolah. Dengan itu orang tua dapat memantau anaknya secara baik. 

Pertanyaan ketiga peneliti ditujukan kepada siswa, yang 

pertanyaannya ialah: Bagaimana menurut anda apakah informasi terkait 

tugas administrasi, seperti petunjuk atau panduan, disampaikan dengan jelas 

dan sangat paham? 

Siswa mengatakan:”Tugas administrasi sudah baik di 

sampaikan, akan tetapi dalam penyampaian jadwal pembelajaran 

siswa masih kurang dalam memahami nya. Dalam administrasi surat 

yang siswa rasakan masih kurang dikarenakan prosesnya lumayan 

lama bagi siswa untuk menunggu untuk surat yang sangat diperlukan 

pada saat itu juga.” 

 

Pertanyaan ketiga juga ditujukan kepada orang tua/wali siswa, yang 

pertanyaannya ialah: Apakah orang tua/wali sering terlibat dalam 

menangani tugas administratif anak anda di sekolah?  

Orang tua/wali siswa mengatakan:” Sering, karena tugas 

administratif dari pihak sekolah biasanya sangatlah penting untuk 

dipahami oleh setiap orang tua siswa. Pengalaman yang saya alami 

dalam menangani tugas administrasi anak menurut saya mudah 

dipahami dalam pengisiannya. Tugas administrasi tersebut biasanya 

seperti pengisian formulir atau kewajiban administrasi yang 

lainnya.” 

 

Jawaban di atas sesuai dengan hasil observasi peneliti di lapangan. 

Siswa dan orangtua siswa dapat melihat bagaimana tugas administrative 

sekolah berjalan. Menurut siswa sudah baik di sampaikan oleh pihak 

sekolah, hanya saja pada penyusunan jadwal pembelajaran saja siswa 
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mengalami kesulitan dalam memahami nya. Kemudian keterlibatan orang 

tua pada tugas administratif sering terlibat, dan orang tau mudah memahami 

dalam pengisiannya serta tugas administratif biasa meliputi pengisian 

formulir atau kewajiban administrasi lainnya. 

Pertanyaan keempat ditujukan kepada siswa, yang pertanyaannya 

ialah: Apakah anda merasa ada cukup bantuan dan panduan untuk 

membantu anda menangani tugas administrasi dengan efisien? 

Siswa mengatakan:”Bantuan dan panduan sudah dijelaskan 

oleh pihak sekolah dengan baik, mungkin pada pelaksanaannya saja 

yang masih kurang berjalan dengan baik serta kurang efektif dan 

efisien dalam hal menangani tugas administrasi yang diberikan. 

 

Pertanyaan keempat juga ditujukan kepada orang tua/wali siswa, 

yang pertanyaannya ialah: Bagaimana pengalaman orang tua/wali dalam 

menangani tugas administratif anak, seperti pengisian formulir, 

persetetujuan, atau kewajiban administrasi lainnya?  

Orang tua/wali siswa mengatakan:” Pengalaman yang saya 

alami dalam menangani tugas administrasi anak menurut saya 

mudah dipahami dalam pengisiannya. Tugas administrasi tersebut 

biasanya seperti pengisian formulir atau kewajiban administrasi 

yang lainnya.” 

 

Jawaban di atas sesuai dengan hasil observasi peneliti di lapangan. 

Siswa dan orangtua siswa dapat melihat bagaimana bantuan dan panduan 

dalam hal membantu menangani tugas administrasi dengan efisien. Siswa 

mengatakan bahwa dalam hal panduan mereka cukup puas, hanya saja 

dalam pelaksanaannya saja yang masih kurang. Dalam hal pengalaman 

orang tua dalam menangani tugas administrasi anak adalah orang tau 

mengatakan bahwa pengalaman dalam hal itu sudah dipahami dengan baik 
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dalam proses pengisiannya. Biasanya tugas ini berbentuk seperti pengisian 

formulir dan kewajiban administrasi lainnya. 

Pertanyaan kelima ditujukan kepada siswa, yang pertanyaannya 

ialah: Apakah anda merasa dapat berkomunikasi  baik dengan anggota tim 

administratif Pendidikan?  

Siswa mengatakan:” Untuk komunikasi dengan pihak 

administrasi pendidikan, kami sebagai siswa merasakan bahwa 

sudah baik. Hanya dalam pelaksanaannya administrasinya saja yang 

masih kurang.”  

 

 Pertanyaan berikutnya juga ditujukan kepada orang tua/wali 

siswa, yang pertanyaannya ialah: Apakah orang tua/ wali pernah terlibat 

dalam tim administratif atau kegiatan yang melibatkan kerja sama antara 

orang tua dan sekolah?  

Orang tua/wali siswa mengatakan:” Untuk hal yang bersifat 

umum, orang tua partisipasinya kurang dalam hal yang menyangkut 

kegiatan sekolah. Namun dalam hal administrasi, orang tua 

berpartisipasi dengan baik seperti dalam uang sekolah (UKT) dan 

pembayaran lainnya. Hal lain yaitu ketika saat orang tua ingin 

menanyakan tugas administratif siswa maka orang tua akan 

bekerjasama dengan anggota administrasi sekolah untuk 

kepentingan bersama.” 

 

Jawaban di atas sesuai dengan hasil observasi peneliti di lapangan. 

Siswa dan orangtua siswa dapat melihat cara siswa dalam berkomunikasi 

dengan tim administrasi sekolah serta keterlibatan orang tua dengan tim 

administrasi sekolah dalam kerjasama dengan sekolah. Untuk komunikasi 

siswa tersebut mengatakan bahwa sudah baik berjalan akan tetapi pada 

pelaksanaannya yang kurang. Sedangkan menurut orang tua, untuk hal yang 

bersifat umum, orang tua partisipasinya kurang dalam hal yang menyangkut 
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kegiatan sekolah. Namun dalam hal administrasi, orang tua berpartisipasi 

dengan baik seperti dalam uang sekolah (UKT) dan pembayaran lainnya.  

Pertanyaan keenam ditujukan kepada siswa, yang pertanyaannya 

ialah: Bagaimana anda menggunakan sistem informasi yang disediakan 

oleh sekolah untuk mendukung partisipasi anda dalam kegiatan sekolah?  

Siswa mengatakan:” Dalam hal penggunaan sistem 

informasi yang disediakan kami sebagai siswa merasakan sudah 

baik dan sudah sangat memuaskan. Hanya ketika dalam proses surat 

menyurat atau keperluan data yang lain kami masih kurang 

maksimal dalam proses pelayanannya. Siswa menggunakan sistem 

informasi dengan baik dalam mendukung partisipasi sekolah.”  

 

Pertanyaan keenam juga ditujukan kepada orang tua/wali siswa, 

yang pertanyaannya ialah: Apakah orang tua/wali pernah mendapatkan 

informasi dari sekolah  terkait kegiatan sekolah atau kemajuan anak anda?  

Orang tua/wali siswa mengatakan:” Menurut saya untuk 

informasi yang diberikan pihak sekolah kepada orang tua/wali 

siswa rata-rata memuaskan. Terutama pada informasi pihak sekolah 

tentang perkembangan anak didik itu sendiri.” 

 

Jawaban di atas sesuai dengan hasil observasi peneliti di lapangan. 

Siswa dan orangtua siswa dapat melihat cara siswa dalam hal penggunaan 

system informasi yang mendukung untuk partisipasi siswa  dalam kegiatan 

sekolah serta pemberian informasi kepada orang tua mengenai kegiatan 

sekolah dan juga kemajuan anaknya.  

Pertanyaan terakhir ditujukan kepada siswa, yang pertanyaannya 

ialah: Bagaimana anda melihat  hubungan antara  tingkat partisipasi siswa 

dalam kegiatan sekolah, apakah mampu menangani tugas administrasi? 

Siswa mengatakan:” Tingkat partisipasi siswa dalam 

kegiatan sekolah menurut saya sebagai siswa sudah sangat baik. 
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siswa selalu mengikuti berbagai kegiatan yang dilaksanakan oleh 

sekolah. Untuk tugas administrasi para siswa juga mampu 

menangani tugas administrasi karena siswa selalu mengikuti arahan 

yang diberikan oleh pihak sekolah dalam segala kegiatan yang ada 

pada sekolah.” 

 

Pertanyaan selanjutnya ditujukan kepada orang tua/wali siswa, yang 

pertanyaannya ialah: Apakah orang tua/wali sering terlibat dalam kegiatan 

tugas administratif sekolah atau kegiatan orang tua lainnya disekolah?   

Orang tua/wali siswa mengatakan:” Tidak begitu sering, 

hanya ketika ada tugas administratif dari pihak sekolah seperti 

pengambilan rapor siswa, mengurusi keuangan sekolah yaitu biaya 

baju sekolah, biaya komite, serta biaya les. Untuk administratif 

lainnya kurang terlibat di dalamnya.” 

 

Pertanyaan terakhir yang akan ditujukan kepada orang tua/wali 

siswa, yang pertanyaannya ialah: Seberapa sering orang tua/wali terlibat 

dalam tim administratif atau kegiatan yang melibatkan kerja sama  antara 

orang tua/wali dan sekolah? 

Orang tua/wali siswa mengatakan:” Jika dalam keterlibatan 

kerjasama administratif antara orang tua dengan pihak sekolah 

menurut saya tidak ada. Karena selama ini orang tua tidak pernah 

terlibat langsung atau menjalin kerjasma dengan pihak sekolah 

terkait mengenai administratif sekolah. Hanya saat ada tugas 

administratif siswa saja mungkin yang melibatkan orang tua. Jika 

kerja sama tidak ada sama sekali.” 

 

Jawaban di atas sesuai dengan hasil observasi peneliti di lapangan. 

Siswa dan orangtua siswa dalam partisipasi siswa yang sudah baik 

terlaksana karena siswa mengikuti arahan yang diberikan sekolah. Tidak 

sering terlibat dalam tugas administrasi sekolah bagi orang tua hanya dalam 

pengambilan rapor, pembayaran iuran les, dan juga pembayaran iuran 

komite yang betul-betul terlibat. Untuk kegiatan administrasi kerjasama 
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tidak ada antara orang tua dengan administrasi sekolah, hanya ketika saat 

siswa ada tugas administrasi barulah orang tua terlibat. 

 

Gambar 4.6 Sistem Informasi yang Diberikan 

  

Gambar 4.7 Proses Administrasi Persuratan Sekolah 

  

Gambar 4.8 Bantuan Penanganan Tugas Administrasi 
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1. Proses Administrasi dalam Peningkatan Pelayanan Pendidikan di 

SMA Negeri 1 Ingin Jaya Aceh Besar 

 

Berdasarkan hasil penelitian yang membahas tentang Pengelolaan 

Administrasi Dalam Peningkatan Pelayanan Pendidikan Di Sma Negeri 1 

Ingin Jaya Aceh Besar, seperti yang kita ketahui bahwa ada tiga indikator 

perencanaan administrasi dalam peningkatan pelayanan pendidikan, yaitu 

pengelolaan data siswa, penyusunan jadwal pembelajaran dan pengelolaan 

arsip dokumen penting. 

Proses administratif merupakan inti dari pengelolaan administrasi 

pendidikan. Pengelolaan data siswa mencakup pengumpulan, 

pemeliharaan, dan pembaruan informasi mengenai setiap siswa. Ini 

termasuk data pribadi, prestasi akademik, dan informasi kontak yang 

diperlukan untuk memastikan setiap siswa mendapatkan layanan 

pendidikan yang sesuai. Penyusunan jadwal pelajaran memerlukan 

perencanaan yang cermat untuk mengatur waktu pembelajaran bagi siswa 

dan memastikan bahwa semua mata pelajaran tercakup secara efektif. 

Pengelolaan arsip dokumen penting termasuk dokumen-dokumen kunci 

seperti rapor, dokumen kebijakan, dan dokumen akreditasi. Hal ini 

memastikan bahwa informasi penting tersedia dengan mudah dan aman 

untuk keperluan referensi dan audit. 

Salah satu tahap dalam pelayanan administrasi dalam peningkatan 

pendidikan merupakan perencanaan. Perencanaan administrasi memainkan 

peran penting dalam peningkatan pelayanan pendidikan. Perencanaan yang 
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baik dapat membantu mengarahkan kegiatan administrasi pendidikan 

menuju pencapaian tujuan yang diinginkan.   

Berdasarkan hasil dari wawancara, observasi dan dokumentasi 

bahwa perencanaan administrasi dalam peningkatan pelayanan pendidikan 

di SMA Negeri 1 Ingin Jaya menggunakan tiga indikator utama dalam 

implementasinya, diantaranya adalah pengelolaan data siswa, penyusunan 

jadwal pembelajaran, dan pengelolaan arsip dokumen penting. Kepuasan 

siswa di lihat dari beberapa indikator ini, yang pertama adalah pengelolaan 

data siswa yang termasuk telah berjalan efektif. Namun pada saat tertentu, 

data sulit didapatkan oleh para siswa itu sendiri dan cenderung lambat dalam 

proses nya. Untuk penyusunan jadwal pembelajaran masih terbilang baik, 

namun siswa terkadang masih kurang dalam memahami jadwal yang 

diberikan sedangkan orang tua merasa puas dalam hal penyusunan 

pembelajaran tersebut. Dan untuk pengelolaan arsip dokumen penting 

terbilang sudah baik, namun saat siswa memerlukan data yang diinginkan, 

sekolah terkesan lambat dalam memprosesnya sehingga siswa kesulitan 

dalam hal ini.  

Pengelolaan Administrasi Pendidikan adalah disiplin yang 

menekankan pentingnya organisasi, perencanaan, dan pengawasan proses 

administratif dalam konteks lembaga pendidikan. Menurut teori-teori 

manajemen, pengelolaan administrasi pendidikan dilihat sebagai fondasi 

pilar pendidikan efektif. Salah satu teori terkemuka dalam pengelolaan 

pendidikan adalah Teori Manajemen Ilmu Pendidikan, yang pertama kali 
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dikembangkan oleh Frederick W. Taylor pada awal abad ke-20. Teori ini 

menekankan pada efisiensi operasional dan peningkatan kinerja melalui 

penggunaan metode ilmiah untuk memecahkan masalah administratif.57 

Selain itu, teori kontingensi juga memainkan peran penting dalam 

pengelolaan administrasi pendidikan. Teori ini mengusulkan bahwa tidak 

ada satu pendekatan manajemen yang dapat bekerja efektif di semua situasi. 

Dalam konteks administrasi pendidikan, hal ini berarti bahwa pendekatan 

manajemen harus disesuaikan dengan karakteristik unik dari setiap lembaga 

pendidikan, termasuk ukuran, tujuan, dan kebutuhan masyarakatnya.58 

Seiring berjalannya waktu, para akademisi dan praktisi pendidikan 

telah terus mengembangkan teori-teori dan praktik terkait pengelolaan 

administrasi pendidikan. Pada tahun 1950-an, Edwin Flippo 

memperkenalkan konsep-konsep manajemen sumber daya manusia yang 

kini merupakan bagian integral dari pengelolaan administrasi pendidikan. 

Selain itu, teori-teori manajemen modern seperti Total Quality Management 

(TQM) dan pendekatan Lean Management telah mempengaruhi cara 

administrasi pendidikan diimplementasikan. Di era digital saat ini, 

teknologi informasi dan sistem manajemen pendidikan (SMS) telah 

memainkan peran penting dalam meningkatkan efisiensi dan efektivitas 

                                                             
57 Soemardi, R. Soelaeman. 2023. Manajemen Pendidikan: Prinsip-prinsip dan Aplikasinya. 

PT Bumi Aksara. Jakarta. Hal. 890. 
58 Satria, Arif. 2019. Manajemen Pendidikan di Indonesia: Teori dan Praktik. PT Remaja 

Rosdakarya. Bandung. Hal. 789. 
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administrasi pendidikan. Hal ini termasuk pengelolaan data siswa, 

perencanaan kurikulum, dan evaluasi kinerja staf pengajar.59 

Pengelolaan Administrasi Pendidikan bukan hanya tentang 

mengelola proses-proses administratif, tetapi juga tentang menciptakan 

lingkungan pendidikan yang memungkinkan siswa dan pendidik untuk 

mencapai potensi maksimal mereka. Dengan memahami teori-teori dan 

praktik terkini dalam pengelolaan administrasi pendidikan, lembaga 

pendidikan dapat menciptakan lingkungan yang mendukung pembelajaran 

yang efektif dan memberikan dampak positif pada peserta didik. 

Pengelolaan Administrasi Pendidikan adalah fondasi dari operasi yang 

lancar dan efektif di dalam sebuah lembaga pendidikan. Pertama-tama, 

proses administratif melibatkan tiga aspek kunci.  

Dari penjelasan di atas dapat disimpulkan bahwa Pengelolaan data 

siswa memastikan bahwa informasi mengenai siswa, termasuk catatan 

akademik dan informasi kontak, tercatat dan diperbarui dengan akurat. 

Penyusunan jadwal pelajaran membutuhkan koordinasi yang cermat untuk 

memastikan bahwa setiap mata pelajaran dan guru memiliki alokasi waktu 

yang tepat. Pengelolaan arsip dokumen penting seperti rapor, dokumen 

kebijakan, dan dokumen akreditasi memastikan bahwa informasi penting 

tersedia dengan mudah dan aman.  

                                                             
59 Ibrahim, M. Nasir. 2021. Manajemen Pendidikan: Konsepsi, Teori, dan Implementasi. PT 

RajaGrafindo Persada. Jakarta. Hal. 234. 
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Dari penjelasan di atas dapat menjelaskan bahwa Menurut teori yang 

dikemukakan oleh hadari nawawi menjelaskan bahwa administrasi 

pendidikan adalah kegiatan proses pengendalian usaha kerjasama untuk 

mencapai tujuan pendidikan secara berencana yang diselenggarakan 

dilingkungan tertentu, terutama berupa lembaga pendidikan60 Nah teori ini 

tentunya sangat berkaitan dengan pembahasan yang  ada bahwasanya 

pengelolaan administrasi pendidikan merupakan segala upaya terencana 

lembaga pendidikan dalam menyelenggarakan pelayanan administrasi 

pendidikan pada sekolah.  

2. Bentuk Kepatuhan Terhadap Pedoman Administrasi Dalam Dalam 

Peningkatan Pelayanan Pendidikan di SMAN 1 Ingin Jaya Aceh Besar 

 

Administrasi secara lengkap adalah segenap rangkaian kegiatan 

penataan terhadap pekerjaan pokok yang dilakukan oleh sekelompok orang 

dalam Kerjasama mencapai tujuan tertentu. Administraasi mendefinisikan 

sebagai keseluruhan proses kerja sama antara dua orang aatau lebih yang 

didasarkan atas rasional tertentu untuk mencapai tujuaan yang telah 

ditetapkan sebelumnya. Administrasi juga sebagai suatu kegiatan atau 

rangkaian kegiatan yang berupa proses pengelolaan usaha organisasi untuk 

mencapai tujuan Bersama yang telah ditetapkan sebelumnya secara efektif 

dan efesien.61 

Layanan Pendidikan adalah aspek krusial dari sistem pendidikan 

yang bertujuan untuk memberikan pengalaman belajar yang bermakna dan 

                                                             
 
61 Nizamia, administrasi sekolah dan manajemen. 2019, hal. 123 
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memenuhi kebutuhan individu. Salah satu teori yang mendasari konsep ini 

adalah Teori Kepuasan Pelanggan, yang pertama kali dikembangkan oleh 

A. Parasuraman, Valarie A. Zeithaml, dan Leonard L. Berry pada tahun 

1985. Teori ini menekankan pentingnya memahami dan memenuhi 

ekspektasi pelanggan dalam konteks pelayanan.62 Dalam pendidikan, hal 

ini berarti memahami dan memenuhi kebutuhan serta ekspektasi siswa 

untuk mencapai pengalaman belajar yang optimal. Teori Kepuasan 

Pelanggan juga dapat diterapkan pada Layanan Pendidikan. Faktor-faktor 

seperti kualitas pengajaran, ketersediaan sumber daya pembelajaran, dan 

interaksi guru-siswa dapat memengaruhi tingkat kepuasan siswa terhadap 

layanan pendidikan yang mereka terima. Melalui pengukuran dan analisis 

kepuasan siswa, lembaga pendidikan dapat mengidentifikasi area-area yang 

perlu ditingkatkan untuk meningkatkan kualitas layanan pendidikan.63 

Pelaksanaan administrasi dalam peningkatan pelayanan pendidikan 

mencakup serangkaian langkah dan kegiatan yang bertujuan untuk 

mengimplementasikan rencana-rencana dan kebijakan yang telah 

dirancang untuk meningkatkan kualitas dan efektivitas layanan pendidikan, 

administrasi juga berperan sebagai motor penggerak yang memastikan 

setiap aspek operasional dan strategi pendidikan terlaksana dengan baik. 

Pelaksanaan administrasi tidak akan berjalan dengan baik tanpa 

melibatkan beberapa pihak seperti pihak sekolah,siswa dan orang tua.jika 

                                                             
62 Purwanto, Ngalim. 2019. Administrasi dan Manajemen Pendidikan. Remaja Rosdakarya. 

Bandung. Hal. 789. 
63 Komarudin, Edi S. 2018. Pengembangan dan Pemberdayaan Sumber Daya Manusia 

dalam Organisasi Pendidikan. Ar-Ruzz Media. Jakarta. Hal. 123. 
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semua pihak melaksanakan tugasnya  maka pelaksanaan administrasi untuk 

peningkatan pelayanan pendidikan akan berjalan dengan maksimal 

dilaksanakan disekolah. untuk melaksanakan pelaksanaan administrasi 

untuk meningkatkan pelayanan pendidikan membutuhkan waktu maka 

perlu adanya perbaikan berkelanjutan supaya pelayanan pendidikan 

berjalan dengan baik. 

Pelaksanaan administratif, kepatuhan terhadap pedoman 

administrasi adalah kunci dalam menjaga integritas dan akuntabilitas 

lembaga pendidikan. Hal ini mencakup ketaatan terhadap regulasi 

pendidikan nasional, seperti kurikulum yang ditetapkan pemerintah. 

Penerapan kebijakan sekolah juga menjadi kunci untuk menciptakan 

lingkungan yang terstruktur dan efisien. Proses audit internal administrasi 

memungkinkan evaluasi berkala terhadap praktik administrasi, memastikan 

bahwa semua kebijakan dan prosedur diikuti dengan konsisten. 

Administrasi  dalam peningkatan pelayanan pendidikan sangatlah 

penting dikarenakan untuk mengotrol semua pelayanan sudah berjalan 

dengan efektif dan efesien.di sekolah SMA Negeri  1 Ingin Jaya Aceh Besar, 

pelaksanaan administrasi dalam meningkatkan pelayanan  berjalan dengan 

baik tetapi untuk pelayanan seperti surat-menyurat, pengelolaan data siswa/i 

yang masih kurang efektik dilaksanakan dengan baik sehingga jika ingin 

mengurus surat-surat untuk prosesnya agak lama sehingga kadang orang tua 

melihat pelayanan administrasi sekolah ini sangat kurang efektif waktu 

melaksanakannya. untuk sekolah semoga ditingkatkan lagi dalam proses 

pelayanan administrasi lebih mementingkan keperluan siswa/i disekolah. 



84 

 

 

3. Kemampuan Administrasi Staf Dalam Peningkatan Pelayanan 

Pendidikan di SMAN 1 Ingin Jaya Aceh Besar 
 

Pengelolaan administrasi secara harfiah dapat diartikan sebagai 

suatu kegiatanatau usaha untuk membantu, melayani, mengarah atau 

mengatur semua kegiatan di dalam mencapai tujuan. Administrasi juga 

keseluruhan proses kerja sama antara dua orang atau lebih yang didasarkan 

atas rasionalitas tertentu untuk mencapai tujuan yang telah ditetapkan 

sebelumnya. Administrasi juga mengartikan sebagai segenap rangkaian 

kegiatan penataant terhadap pekerjaan-pekerjaan induk dan sumber 

kegiatan-kegiatan lainnya yang bermaksud mencapai tujuan apapun dalam 

usaha Bersama dalam sekelompok orang. Administrasi adalah system 

pengetahuan dimana manusia dapat mengerti hubungan-hubungan, 

meramalkan akibat-akibat dan mempengaruhi hasil-hasil pada suatu 

keadaan dimana orang secara teratur bekerja sama untuk suatu tujuan 

Bersama.64 

Pelayanan Pendidikan di sekolah adalah bagian dari Masyarakat dan 

sekolah umum. Kualias peningkatan pelayanan adalah produk atau jasa 

sesuai dengan standar kualitas yang ditetaapkan damn kepuasan pelanggan. 

Kualitas dalam Pendidikan termasuk kualitas input, proses, output, dan 

hasil.  Input kelas Pendidikan bila sudah siaap untuk melanjutkan 

                                                             
64 MM hilal mahmud, administrasi Pendidikan (menuju sekolah efektif), 2020 penerbit aksara 

timur h… 115 
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sebaliknya. Proses Pendidikan yang berkualitas untuk menciptakan suasana 

di mana pembelajaran aaktif, invotif, kreatif, dan menyenangkan.65 

Pengelolaan administrasi dalam pelayanan pendidikan yang baik 

akan menimbulkan dampak yang baik bagi lingkungan siswa/i disekolah 

tapi  sebaliknya jika pengelolaan administrasi dalam pelayanan pendidikan 

kurang baik akan mengakbatkan dampak yang kurang baik. orang tua 

mengharapkan yang terbaik untuk pendidikan anaknya maka pihak sekolah 

harus memaksimalkan pelayanan kepada siswa/i di sekolah untuk 

menunjang perkembangan kreaftitas dan kecerdasan anak disekolah. 

dampak dari pengelolaan administrasi untuk meningkatkan pelayanan 

pendidikan adalah siswa mendapatkan informasi disekolah seperti program 

akademik,perlombaan,ekstrakulikuler dan perkembangan siswa menurut 

minat dan bakat mereka disekolah maupun diluar sekolah. 

Pengelolaan administrasi yang baik juga menciptakan dampak 

positif pada lingkungan belajar anak-anak. Ketika fasilitas fisik dan sarana 

pendukung pembelajaran dikelola dengan baik, orang tua merasa anak-anak 

mereka belajar di lingkungan yang aman, nyaman, dan memadai. Hal ini 

menciptakan rasa percaya bahwa sekolah memiliki perhatian dan komitmen 

yang tinggi terhadap kesejahteraan dan perkembangan siswa. 

Hasil penelitian menunjukkan bahwa dalam kegiatan pelayanan 

administrasi pendidikan memiliki dampak yang sangat terasa bagi siswa 

maupun orang tua/wali siswa. Adapun beberapa yang menjadi focus pada 

                                                             
65 Muhammad basri, budaaya mutu dalam pelayanan Pendidikan,otoritas: jurnal ilmu 

pemerintah 1(2) 2018, hal. 122 
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penelitian ini adalah Keterampilan dalam menggunakan system informasi,  

Efesiensi dalam menangani tugas administrasi dan Keterampilan 

interpersonal dalam tim administrasi.  

Untuk keterampilan dalam menggunakan system informasi menurut 

siswa dan orang tua, pihak sekolah dalam hal ini sudah baik dalam 

memberikan informasi serta penduan penggunaan system informasi yang 

ada di sekolah. Menurut orang tua system informasi sudah baik dijalankan 

karena mudah di pahami dan diakses oleh orang tua untuk memantau 

anaknya dalam hal proses pembelajaran. Namun siswa kesulitan memahami 

penyusunan jadwal yang di berikan sekolah, dikarenakan terlalu banyak jam 

masuk dan jam istirahat tidak banyak diberikan.   

Dalam hal efisiensi terhadap penanganan tugas administratif baik itu 

dari siswa atau orang tua sudah memiliki kepuasan yang cukup dalam 

menangani tugas administrasi. Baik siswa ataupun orang tua/wali siswa 

sudah memahami saat adanya tugas administrasi sekolah seperti pengisian 

formulir dan kewajiban administrasi lainnnya.  

Menyangkut hal yang berkaitan dengan keterampilan interpersonal 

dalam tim administrasi, baik siswa ataupun orang tua/wali siswa untuk 

siswa dalam penyampaian saran oleh siswa, sekolah mendengarkan saran 

itu namun pada implementasi dilapangan masih kurang dilakukan.  
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Gambar 4.9 Pengelolaan Administrasi Dalam Peningkatan Pelayanan Pendidikan 

Di SMA Negeri 1 Ingin Jaya Aceh Besar 

 

 

P
en

g
el

o
la

a
n
 a

d
m

in
is

tr
a
si

 d
a
la

m
 p

en
in

g
ka

ta
n
 p

el
a
ya

n
a
n
 

proses lambat 

pelayanan Memuaskan 

    Pengelolaan data efektif 

Harus disesuiakan

 
Menunggu Lama 

proses Administrasi 

Bentuk kepatuhan 

Menerapkan aturan  

Akreditasi A 

Kemampuan Administrasi 

Telah memuaskan 

Adm Surat Proses nya lama 

Sudah dijelaskan 

Kurang Tanggap 

Peningkatan Layananan 

pendidikan

 

Input 

Sistem Informasi 

Program 

Pengembangan 

Pengelolaan Data  

Program Peningkatan 

kualitas pengelolaan Data 



88 

 

 

Gambar 4.9  Dapat peneliti jelaskan sebagai berikut: 

 

1. Proses Administrasi dalam Peningkatan Pelayanan Pendidikan di 

SMA Negeri 1 Ingin Jaya Aceh Besar   

a. Pengelolaan data sekolah dilakukan dengan efektif namun dalam proses 

nya siswa merasa sedikit terlambat dalam penanganan. 

b. Pengelolaan data siswa bagi orang tua sudah memuaskan seperti 

informasi perkembangan anak yang mudah diakses hanya saja pada 

partisipasinya orang tua kurang dalam hal tersebut. 

c. Pengumpulan data dan pemeliharaan data sudah dilakukan secara teratur 

tapi dalam hal prosesnya masih terbilang lambat serta siswa merasa 

disulitkan dalam hal tersebut. 

d. Informasi terkait perkembangan siswa diakses dengan mudah terutama 

informasi tersebut langsung diberikan oleh wali kelas kepada orang tua. 

e. Keterlibatan siswa kurang dalam hal penyusunan jadwal pembelajaran 

sehingga siswa merasa tidak sesuai dengan kebutuhan yang mereka 

butuhkan. Terlalu padatnya jam pelajaran sedangkan jam istirahat hanya 

sedikit. 

f. Data siswa mudah diakses oleh orang tua dan guru yang ada pada 

sekolah sangat bersikap kooperatif meskipun dalam prosesnya 

terkadang masih mengalami keterlambatan. 

g. Jadwal pelajaran masih belum maksimal berjalan, dikarenakan siswa 

merasa belum memenuhi kebutuhan. Dalam hal ini masih perlu 
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penyesuaian dengan siswa agar proses pembelajaran dapat berjalan 

sesuai dengan harapan yang diinginkan. 

h. Sedangkan menurut para orang tua jadwal pembelajaran sudah 

memenuhi kebutuhan siswa dan merasa puas, hal ini dikarenakan orang 

tua percaya sudah sesuai dengan peraturan yang  ada meskipun para 

siswa belum merasa sesuai. 

i. Dalam melayani kebutuhan siswa pihak sekolah masih terlambat dalam 

pelayanan. Contohnya seperti kebutuhan siswa akan dokumen-dokumen 

penting seperti surat untuk beasiswa, siswa menunggu cukup lama 

dalam hal pelayanan persuratan ini. 

j. Panjangnya jam pelajaran masih perlu penyesuaian dengan kebutuhan 

siswa, karena hal tersebut akan mempengaruhi efektivitas 

pembelajarang yang ada pada ruang kelas. 

2. Bentuk Kepatuhan Terhadap Pedoman Administrasi Dalam 

Peningkatan Pelayanan Pendidikan di SMAN 1 Ingin Jaya Aceh Besar 

a. Kepatuhan sekolah terhadap regulasi nasional sudah sangat baik. pihak 

sekolah menerapkan peraturan-peraturan nasional dengan baik, hal ini 

dibuktikan akreditasi sekolah yang mendapat akreditasi A. 

b. Regulasi pendidikan nasional tentunya bukan pilihan bagi sekolah untuk 

mematuhi nya, melainkan suatu kewajiban. Para orang tua cukup puas 

dalam hal kepatuhan sekolah terhadap regulasi nasional ini. 

c. Guru sangatlah berperan dalam suatu lembaga pendidikan. guru-guru 

sudah menerapkan aturan sekolah dengan baik yang secara tidak 
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langsung dapat memberikan informasi terkait kaptuhan terhadap 

regulasi pendidikan yang ada. 

d. Keterlibatan orang tua/wali siswa dalam proses administrasi sekolah 

kurang dalam hal ini. namun, para orang tua merasa guru juga telah 

mendukung kepatuhan terhadap regulasi nasional. kualitas merupakan 

tujuan utama dari para guru untuk mematuhi regulasi yang ada. 

e. Pemahaman terhadap kebijakan-kebijakan sekolah telah dipahami 

dengan baik oleh para siswa. meskipun dalam proses memahami ini, 

siswa membutuhkan waktu yang lumayan lama dalam 

menyesuaikannya. 

f. Pemahaman kebijakan-kebijakan juga telah dipahami oleh orang 

tua/wali. hal itu mungkin disebabkan oleh sebelum penerapan kebijakan 

itu, orang tua diberikan sosialisasi agar dapat menyesuaikan diri 

terhadap kebijakan yang telah diterapkan. 

g. Penerapan kebijakan menurut siswa sudah cukup puas mereka rasakan. 

Meskipun dalam beberapa pelayanan administrasi di sekolah sebagian 

masih berjalan dengan lambat dalam prosesnya. 

h. Penerapan kebijakan-kebijakan juga dirasakan oleh orang tua sudah 

cukup baik. Kebijakan telah disosialisasikan oleh pihak sekolah kepada 

orang tua dan siswa. Namun dalam hal ini, partisipasi orang tua masih 

belum berjalan pada proses evaluasi dan pengembangannya. 
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3. Kemampuan Administrasi Staf Dalam Peningkatan Pelayanan 

Pendidikan di SMAN 1 Ingin Jaya Aceh Besar 

a. Sistem informasi sekolah telah memuaskan bagi para siswa. akan tetapi 

di suatu saat tertentu ketika para siswa memerlukan pelayanan, siswa 

merasa lambat dalam proses pemberian data-data yang dibutuhkan para 

siswa tersebut. 

b. Keterlibatan orang tua dalam system informasi sudah baik. orang tua 

puas terhadap pelayanan informasi yang diberikan oleh pihak sekolah. 

pelayanan itu berupa penyusunan jadwal pembelajaran, pelaporan hasil 

belajar para anak serta mudah juga dipahami oleh para orang tua. 

c. Penyampaian saran-saran oleh siswa diterima oleh pihak sekolah secara 

baik, akan tetapi dalam perakteknya dalam lingkungan sekolah masih 

kurang. 

d. Sistem informasi yang diberikan pihak sekolah sudah baik dijalankan. 

dengan adanya system ini, para orang tua mudah dalam memantau anak. 

Kurangnya adalah pada saat memerlukan data masih ada keterlambatan 

dalam proses pelayanannya. 

e. Tugas administrasi sudah baik disampaikan, akan tetapi dalam 

penyampaian jadwal pembelajaran masih kurang dipahami oleh siswa. 

Dalam administrasi, siswa juga merasakan bahwa masih ada kurangnya 

dalam hal administrasi persuratan yang ada disekolah. 

f. Keterlibatan orang tua dalam tugas administrasi yang ada di sekolah 

adalah sering berpartisipasi. pengalaman yang dirasakan adalah tugas 
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administrasi mudah dipahami dalam pengisiannya . tugas administrasi 

dapat berupa pengisian formulir atau kewajiban administrasi lainnya. 

g. Bantuan dan panduan dalam menangani tugas administrasi sudah 

dijelaskan oleh sekolah dengan baik. mungkin pelaksanaannya saja yang 

masih belum maksimal serta kurang efektif berjalan. 

h. Pengalaman orang tua dalam menangani tugas administrasi anaknya 

mudah dipahami dalam pelaksanaannya. Tugas administrasi ini dapat 

berupa pengisian formulir dan kewajiban administrasi yang lain. 
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BAB V 

PENUTUP 

 
A. Kesimpulan  

Berdasarkan uraian dari bab pertama hingga ke empat terhadap penelitian 

mengenai Pengelolaan Administrasi Dalam  Peningkatan Pelayanan Pendidikan di 

SMAN 1 Ingin Jaya Aceh Besar dapat disimpulkan sebagai berikut:  

1. Proses administrasi dalam peningkatan pelayanan Pendidikan di SMAN 

1 Ingin Jaya Aceh Besar. Ada beberapa indikator dalam proses 

administrasi dalam peningkatan pelayanan pendidikan yaitu 

pengelolaan data siswa, penyusunan jadwal pembelajaran serta 

pengelolaan arsip dokumen penting. Yang ingin dilihat dari penelitian 

ini adalah proses administrasi dalam peningkatan pelayanan pendidikan. 

Proses pelayanan pendidikan adalah kegiatan secara sadar untuk 

melakukan pemberian kepuasan layanan administrasi kepada para 

konsumen yaitu siswa dan wali siswa. Hasil penelitian yang peneliti 

dapatkan dalam proses administrasi ini adalah keterlambatan proses 

pelayanan dalam melayani data terutama surat menyurat penting yang 

ingin siswa dapatkan, sedangkan dalam sistem informasi sekolah sudah 

baik terlaksana.  Tentunya hal ini menjadi evaluasi bagi sekolah dalam 

proses pelayanan administrasi terutama administrasi surat menyurat. 

Agar dalam pelaksanaan proses pelayanan administrasi ini dapat 

berjalan lebih efektif dan efisien, tentunya sekolah harus 

mengembangkan layanan administrasi pendidikan dengan melakukan 
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pemanfaatan teknologi secara maksimal, mengadakan pelatihan dalam 

hal administrasi pendidikan, pengoptimalan proses, adanya umpan balik 

antara sekolah dengan siswa ataupun wali siswa, pemantauan kinerja 

serta pengelolaan arsip yang baik agar dalam pelaksanaan proses 

administrasi ini dapat berjalan sesuai dengan apa yang diharapkan. 

Dengan adanya pengelolaan arsip yang baik maka akan memudahkan 

para tenaga kependidikan dalam mengelola serta mengatur data dan 

format surat yang akan diserahkan kepada para siswa beserta orang tua.  

Melakukan kombinasi dari langkah-langkah di atas dapat membantu 

sekolah dalam meningkatkan proses pelayanan administrasi surat 

menyurat, membuatnya lebih efisien, dan memenuhi kebutuhan seluruh 

komunitas sekolah dalam pelayanan administrasi pendidikan. 

2. Bentuk kepatuhan terhadap pedoman administrasi dalam peningkatan 

pelayanan Pendidikan   di SMAN 1 Ingin Jaya Aceh Besar.  Ada 

beberapa indikator yang mendukung dalam hal bentuk kepatuhan 

terhadap pedoman administrasi yaitu kepatuhan terhadap regulasi 

pendidikan nasional, penerapan kebijakan sekolah, dan proses audit 

internal administrasi. Yang ingin dilihat dari penelitian ini adalah 

bagaimana bentuk kepatuhan sekolah terhadap regulasi nasional. 

Bentuk kepatuhan terhadap regulasi ini penting dalam suatu lembaga 

pendidikan. Hasil penelitian yang didapatkan bahwa di SMA Negeri 1 

Ingin Jaya Aceh Besar, bentuk kepatuhan pihak sekolah sudah berjalan 

dengan baik, hal itu dibuktikan dengan sekolah telah meraih akreditasi 
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A. Dalam penerapakan kebijakan sekolah, lembaga pendidikan juga 

sudah baik dalam menjalankan kebijakan tersebut. Namun, pada saat 

audit data internal saja pihak sekolah mengalami keterlambatan dalam 

prosesnya. Agar pihak sekolah dapat lebih mengembangkan bentuk 

kepatuhan ini, pihak sekolah dapat melakukan yang namanya pemberian 

reward, memberikan pemahaman pedoman administrasi, implementasi 

kebijakan internal, sistem pelaporan yang transparan, serta evaluasi 

dalam tenggat waktu tertentu. Melakukan hal-hal diatas dapat lebih 

mengembangkan bentuk kepatuhan bahkan bisa lebih baik lagi kedepan. 

3. Kemampuan administrasi staf dalam peningkatkan pelayanan 

Pendidikan di SMAN 1 Ingin Jaya Aceh Besar. Ada tiga indikator yang 

mendukung kemampuan administrasi staf dalam peningkatan layanan 

pendidikan yaitu keterampilan dalam menggunakan sistem informasi, 

efesiensi dalam menangani tugas administrasi dan keterampilan 

interpersonal dalam tim administrasi. Hasil penelitian yang peneliti 

temukan adalah bahwa keterampilan dalam menggunakan sistem 

informasi pendidikan sudah berjalan dengan baik dan memuaskan. 

Dalam hal efesiensi untuk menangani tugas administrasi, keterlambatan 

dalam menanggapi tugas masih terjadi sehingga keefektifan serta 

keefisienan dari pelaksanaan pelayanan administrasi masih kurang 

berjalan baik. Sedangkan dalam keterampilan interpersonal dalam tim 

administrasi kurang melibatkan orang tua dan siswa. Tenaga 

kependidikan terkadang masih sulit dan kurang tanggap dalam 
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memproses kebutuhan data yang siswa butuhkan. Agar Kemampuan 

administrasi staf dalam peningkatkan pelayanan Pendidikan di SMAN 

1 Ingin Jaya Aceh Besar dapat berjalan sesuai harapan, maka ada 

beberapa langkah yang ditawarkan yaitu pelatihan dan pengembangan, 

kolaborasikan tim dengan baik, penyusunan tugas yang jelas, 

pemantauan kinerja, penyusunan prioritas tugas, pengembangan 

softskill, mendukung inovasi dan pemberian penghargaan serta 

pengakuan. Meningkatkan kemampuan administrasi staf melibatkan 

upaya berkelanjutan untuk mendukung pengembangan individu dan 

menjaga keefektifan operasional secara keseluruhan. 

B. Saran  

Dari kesimpulan yang peneliti paparkan, maka peneliti memberikan saran 

sebagai berikut: 

1. Kedepannya sekolah dapat melakukan hal berikut agar dalam 

pelaksanaan proses pelayanan administrasi di SMA Negeri 1 Ingin Jaya 

Aceh Besar ini dapat berjalan lebih efektif dan efisien, tentunya sekolah 

harus mengembangkan layanan administrasi pendidikan dengan 

melakukan pemanfaatan teknologi secara maksimal, mengadakan 

pelatihan dalam hal administrasi pendidikan, pengoptimalan proses, 

adanya umpan balik antara sekolah dengan siswa ataupun wali siswa, 

pemantauan kinerja serta pengelolaan arsip yang baik agar dalam 

pelaksanaan proses administrasi ini dapat berjalan sesuai dengan apa 

yang diharapkan. 
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2. Kedepannya pihak sekolah/ketatausahaan dapat melakukan beberapa 

hal berikut agar pihak sekolah dapat lebih mengembangkan bentuk 

kepatuhan di SMA Negeri 1 Ingin Jaya Aceh Besar ini, pihak sekolah 

dapat melakukan yang namanya pemberian reward, memberikan 

pemahaman pedoman administrasi, implementasi kebijakan internal, 

sistem pelaporan yang transparan, serta evaluasi dalam tenggat waktu 

tertentu. Melakukan hal-hal diatas dapat lebih mengembangkan bentuk 

kepatuhan bahkan bisa lebih baik lagi kedepan. 

3. Untuk kedepan, pihak sekolah/tata usaha dapat melakukan beberapa hal 

berikut agar kemampuan administrasi staf dalam peningkatkan 

pelayanan pendidikan di SMAN 1 Ingin Jaya Aceh Besar dapat berjalan 

sesuai harapan, ada beberapa langkah yang ditawarkan yaitu pelatihan 

dan pengembangan, kolaborasikan tim dengan baik, penyusunan tugas 

yang jelas, pemantauan kinerja, penyusunan prioritas tugas, 

pengembangan softskill, mendukung inovasi dan pemberian 

penghargaan serta pengakuan. Meningkatkan kemampuan administrasi 

staf melibatkan upaya berkelanjutan untuk mendukung pengembangan 

individu dan menjaga keefektifan operasional secara keseluruhan. 

4. Untuk peneliti selanjutnya lebih baik menggunakan metode kuantitatif 

untuk mengukur tingkat kepuasan pengelolaan administrasi dalam 

peningkatan pelayanan pendidikan. 
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LEMBAR OBSERVASI 

Dalam konteks penelitian ini yang berfokus pada “Pengelolaan 

administrasi dalam peningkatan pelayanan pendidikan di SMA Negeri 1 

Ingin Jaya” berikut adalah lembar observasi yang dirancang untuk 

menggali informasi yang diperlukan. 

 

 

 

 

  

 

 

No Objek yang diamati Ada Tidak Ada 

1 Profil sekolah √  

2 Visi dan misi sekolah √  

3 Identitas sekolah √  

4 Data kependidikan dan data pendidik  

Sekolah 

√  

5 Data peserta didik √  

 



 

 

 

NO RUMUSAN MASALAH INDIKATOR 
SUBJEK 

PENELITIAN 

PERTANYAAN 

PENELITIAN 

1.  Bagaimana proses 

administrasi dalam 

peningkatan pelayanan 

Pendidikan di SMAN1 ingin 

jaya aceh besar? 

 

 

 

 

 

 

 pengelolaan data 

siswa 

 penyusunan jadwal 
pembelajaran 

 pengelolaan arsip 
dokumen penting 

 

Siswa 1. Apakah efektif pengelolaaan 

data siswa di sekolah  ini 

dalam memenuhi kebutuhan 

administrasi Pendidikan? 

2. Apa anda merasakan bahwa 

proses pengumpulan, 

pemprosesan, dan 

pemeliharaan data siswa 

dilakukan secara teratur? 

3. Bagaimana penilaian anda 

terhadap proses penyusunan 

jadwal Pelajaran di sekolah 

anda? 

4. Apakah jadwal Pelajaran 

yang disusun memenuhi 

kebutuhan siswa dan staf 

pengajar dengan baik?  

5. Apakah di sekolah anda 

dokumen-dokumen penting 

dapat diakses dengan mudah 

Ketika diperlukan? 

6. Bagaimana sekolah anda 

Ketika anda memerlukan 

dokumen-dokumen penting 

apa sekolah tersebut segera 

memproseskannya? 



 

 

 

7. Bagaimana tingkat 

partisipasi anda dalam 

kegiatan sekolah terkait 

pengelolaan data siswa? 

8. apakah anda merasa terlibat 

dalam proses penyusunan 

jadwal Pelajaran disekolah?   

9. Apakah menurut anda 

penting bagi siswa untuk 

memahami dan 

berpartisipasi dalam 

pengelolaan dokumen 

penting disekolah?  

   Orang tua/wali 1.  Apakah informasi mengenai 

perkembangan akademis dan 

perilaku siswa dapat 

diaksesdengan mudah oleh 

orang tua/wali? 

2. Bagaimanakah cara oraang 

tua/wali mendapatkan 

pembaruan terkait 

perkembangan siswa secara 

berkala?  

3. Apakah platfrom 

pengelolaan data siswa dapat 

diakses dan dimengerti oleh 

orang tua/wali? 



 

 

 

4. Apakah orang tua/wali 

merasa puas dalam 

penyusunan jadwal 

Pelajaran siswa disekolah 

tersebut?   

5. Bagaimaana tanggapan 

orang tua/wali terhadap 

panjangnya jam Pelajaran 

dan apakah itu sesuai 

dengan kebutuhan anak 

anda? 

6. Bagaimana tingkat 

partisipasi orang tua/wali 

dalam kegiaatan sekolah 

anak anda, dan apakah anda 

merasa informasi yang 

diberikan cukup 

mendukung?  

7. Apakah orang tua/wali 

merasa bahwa informasi 

yang diberikan dari data 

siswa membantu anda untuk 

mendukung perkembangan 

akademis anak anda dengan 

lebih  efektif? 

8. Apakah orang tua/wali 

merasa terlibat dalam proses 



 

 

 

penentuan jadwal Pelajaran 

anak disekolah?  

9. Apakah orang tua/wali 

pernah terlibat dalam 

pengelolaan arsip dokumen 

penting disekolah anak?  

2.       Bagaimana bentuk 

kepatuhan terhadapa 

pedoman  administrasi 

dalam peningkatan 

pelayanan Pendidikan 

Pendidikan di SMAN 1 

ingin jaya aceh besar? 

 Kepatuhan terhadap 

regulasi Pendidikan 

nasional 

 penerapan kebijakan 
sekolah  

 proses audit internal 
administrasi 

siswa  1. Bagaimana tingkat kepuasan 

adik terhadap kepatuhan 

sekolah terhadap regulasi 

Pendidikan nasioanl? 

2. Apakah adik merasa guru 

memberikan informasi dan 

dukungan yang cukup terkait 

kepatuhan terhadap regulasi 

Pendidikan? 

3. Apakah adik merasa bahwa 

adik sudah memahami 

kebijakan-kebijaakan yang 

diterapkan oleh sekolah? 

4. Bagaimana pendapat adik 

apakah adik merasa puas 

dengan penerapan kebijakan 

sekolah secara keseluruhan? 

5. Apakah adik memahami 

atau sejauh mana adik 

memahami tujuan dan 

proses dari audit internal 



 

 

 

administrasi yang dilakukan 

oleh sekolah?   

6. Bagaimana adik melihat 

dampak positif partisipasi 

adik dalam kegiatan sekolah 

terhadap suasana belajar dan 

kepatuhan terhadap aturan?  

7. Bagaimana partisipasi adik 

dalam kegiatan sekolah 

berkaitan dengan 

pemahaman dan penerapan 

kebijakan yang diterapkan 

oleh sekolah?  

8. Apakah adik merasa bahwa 

keikutsertaan adik dalam 

kegiatan sekolah dapat 

mencerminkan kualitas 

administrasi internal?  

   Orang tua/wali  1.  Apakah orang tua/wali 

merasa bahwa pelaksanaan 

regulasi Pendidikan nasional 

saat ini telah mendukung 

pengalaman belajar anak 

anda dengan baik? 

2. Apakah orang tua/wali 

merasa terlibat dalam proses 

kepatuhan terhadap regulasi 

pendidian nasional?  



 

 

 

3. Apakah orang tua/wali 

merasa bahwa kebijakan-

kebijakan yang diterapkan 

oleh sekolah cukup 

dipahami oleh orang 

tua/wali?  

4. Bagaimana menurut orang 

tua/wali apakah orang 

tua/wali memiliki 

kesempatan untuk 

berpartisipasi atau 

memberikan masukan terkait 

pengembangan atau evaluasi 

kebijakan sekolah?  

5. Bagaimana tingkat 

keterlibatan orang tua/wali 

sebagai orang tua dalam 

proses audit intrernal 

administrasi sekolah, apakah 

orang tua/wali merasa 

terlibat atau tidak?  

6. Bagaimana penadapat orang 

tua/wali mengenai cara 

sekolah mengkomunikasikan 

hasil audit internal 

administrasi kepada oarng 

tua/wali, apakah 



 

 

 

komunikasinya jelas dan 

informatif?  

7. Apakah orang tua/wali 

sering berpartisipasi dalam 

kegiatan sekolah atau forum 

yang bertujuan untuk 

memahami dan mendukung 

kepatuhan sekolah terhadap 

regulasi Pendidikan 

nasional?   

8. Bagaimana tingkat 

komunikasi sekolah terkait 

penerapan kebijakan kepada 

orang tua? Apakah 

informasinya jelas dan 

mudah di mengerti?  

9. Bagaimana pendapat orang 

tua/wali tentang cara sekolah 

mengkomunikasikan hasil 

audit internal administrasi 

kepada orang tua/wali, 

apakah komunikasinya jelas 

dan informatif?  

3.  Bagaimana kemampuan 

administrasi staf  dalam 

meningkatkan  pelayanan 

Pendidikan di SMAN 1 

Ingin Jaya Aceh Besar? 

 Keterampilan dalam 
menggunakan 

system informasi  

Siswa  1.   Apakah system informasi 

sekolah menyediakan 

informasi yang adik 

butuhkan dengan jelas dan 

mudah di akses?  



 

 

 

 Efesiensi dalam 
menangani tugas 

administrasi  

 Keterampilan 
interpersonal dalam 

tim administrasi  

2. Apakah adik merasa bahwa 

masukan dan saran dari 

siswa dihargai dan 

diperhatikan dalam 

pengembangan atau 

perbaikan system informasi?  

3. Bagaimana menurut adik 

Apakah informasi terkait 

tugas administrasi, seperti 

petunjuk atau panduan, 

disampaikan dengan jelas 

dan sangat paham?  

4. Apakah adik merasa ada 

cukup bantuan dan panduan 

untuk membantu adik 

menangani tugas 

administrasi dengan efisien? 

5. Apakah adik merasa dapat 

berkomunikasi  baik dengan 

anggota tim administratif 

Pendidikan?  

6. Bagaimana adik 

menggunakan system 

informasi yang disediakan 

oleh sekolah untuk 

mendukung partisipasi adik 

dalam kegiatan sekolah?  



 

 

 

7.  Bagaimana adik melihat  

hubungan antara  tingkat 

partisipasi siswa dalam 

kegiatan sekolah, apakah 

mampu menangani tugas 

administrasi? 

   Orang tua/wali    1. Apakah orang tua/wali 

pernah terlibat dalam system 

informasi yang disediakan 

oleh sekolah untuk orang 

tua?   

2. Bagaimana orang tua/wali 

menilai sebuah system 

informasi yang ada di 

sekolah dalam 

menyampaikan informasi 

terkait kegiatan sekolah, 

progres akademis anak, atau 

pengumuman lainnya?  

3. Apakah orang tua/wali 

sering terlibat dalam 

menangani tugas 

administratif anak anda di 

sekolah?  

4. Bagaimana pengalaman 

orang tua/wali dalam 

menangani tugas 

administratif anak, seperti 



 

 

 

pengisian formulir, 

persetetujuan, atau 

kewajiban administrasi 

lainnya?  

5. Apakah orang tua/ wali 

pernah terlibat dalam tim 

administratif atau kegiatan 

yang melibatkan kerja sama 

antara orang tua dan 

sekolah?  

6. Apakah orang tua/wali 

pernah mendapatkan 

informasi dari sekolah  

terkait kegiatan sekolah atau 

kemajuan anak anda?  

7. Apakah orang tua/wali 

sering terlibat dalam 

kegiatan tugas administratif 

sekolah atau kegatan orang 

tua lainnya disekolah?   

8. Seberapa sering orang 

tua/wali terlibat dalam tim 

administratif atau kegiatan 

yang melibatkan kerja sama  

antara orang tua/wali dan 

sekolah?  

  



 

 

 

DOKUMENTASI HASIL PENELITIAN 

 

           

Gambar 1 : kondisi SMA Negeri 1 Ingin Jaya 

 

         

Gambar 2 : Wawancara dengan 2 siswa SMA Negeri 1 Ingin Jaya 

 

 

 

 



 

 

 

          

Gambar 3 : Wawancara dengan 2 orang tua/wali siswa SMA Negeri 1 

Ingin Jaya 
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