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ABSTRAK 

Nama :  Fajrun Husni 

NIM :  190206076 

Fakultas/Prodi :  Tarbiyah dan Keguruan / Managemen Pendidikan Islam 

Judul : Pengelolaan Administrasi Sekolah Dalam Meningkatkan 

Kualitas Lulusan Santri MA Di Dayah Insan Qurani Aceh Besar 

Pembimbing  :  Dr. Yusra Jamali, M.Pd. 

Kata Kunci :  Administrasi Sekolah, Kualitas Lulusan dan Dayah Insan Qurani 

 

Skripsi ini berjudul Pengelolaan Administrasi Sekolah Dalam Meningkatkan 

Kualitas Lulusan Santri Ma Di Dayah Insan Qurani Aceh Besar. Penelitian ini 

bertujuan untuk mengetahui pengelolaan administrasi sekolah dalam meningkatkan 

kualitas lulusan pada Perguruan Tinggi Negeri Dalam Negeri (PTNDN), (PTB LN) 

dan Instansi Pemerintah di MA Dayah Insan Qur’ani. Adapun rumusan masalah 

penelitian ini, pertama, bagaimana pengelolaan administrasi sekolah dalam 

meningkatkan kualitas lulusan pada Perguruan Tinggi Negeri Dalam Negeri 

(PTNDN) di MA Dayah Insan Qur’ani, Kedua Bagaimana pengelolaan administrasi 

sekolah dalam meningkatkan kualitas lulusan pada Perguruan Tinggi Negeri Luar 

Negeri (PTB LN) di MA Dayah Insan Qur’ani, Ketiga Bagaimana pengelolaan 

administrasi sekolah dalam meningkatkan kualitas lulusan pada Instansi Pemerintah 

(TNI, POLRI, IPDN dan STAN) di MA Dayah Insan Qur’ani. Metode penelitian 

yang digunakan adalah kualitatif, Teknik Pengumpulan data berdasarkan observasi, 
wawancara dan dokumentasi, teknik analisis data berdasarkan reduksi data, 

penyajian data, kesimpulan dan verifikasi. Hasil penelitian Pertama, Standar 

Kelulusan dibuktikan dengan kenaikan kelas melebihi kriteria ketuntasan minimal, 

dapat menguasai kitab kuning, diterima diberbagai perguruan tinggi baik swasta 

maupun negeri, alumni dapat menjadi pengasuh dayah. Kedua, standar isi dapat 

dibuktikan mempunyai kurikulum mandiri yang mapan. Ketiga, standar pendidik dan 

tenaga kependidikan dapat dibuktikan dengan adanya ustadz yang mempunyai 

kompetensi dibidangnya. Disarankan kepada pengurus sebagai sosok pemimpin dan 

figur dalam dayah yang berpengaruh terhadap mutu Pendidikan. 
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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

A. Latar Belakang 

Peningkatan kualitas lulusan adalah tujuan utama dalam sistem pendidikan. 

Pendidikan yang berkualitas tidak hanya mencakup penguasaan materi pelajaran, 

tetapi juga pengembangan kompetensi, keterampilan, dan sikap yang positif pada 

siswa. Mencapai tujuan ini, penting bagi lembaga pendidikan untuk memiliki sistem 

administrasi yang baik yang dapat mendukung proses pembelajaran yang efektif. 

Menurut peraturan pemerintah RI Nomor 4 Tahun 2022 Tentang Standar Nasional 

Pendidikan menjelaskan bahwa salah satu komponen sekolah yang harus memenuhi 

kriteria minimal adalah tenaga kependidikan
1
. Maka daripada itu seorang tenaga 

administrasi haruslah memenuhi kualifikasi sebagaimana yang telah diatur dalam 

peraturan pemerintah tersebut agar tenaga kependidikan dapat menjalankan tugasnya 

sesuai dengan pembagian tugas yang telah ditetapkan. 

Sebagaimana yang dinyatakan dalam UU No. 24 Tahun 2008 yang menjelaskan 

tentang standar tenaga administrasi pendidikan. Tenaga administrasi sekolah lebih 

dikenal dengan sebutan bagian tata usaha (TU) yang bertugas mendukung proses 

pendidikan di suatu sekolah. Yang mana seorang tenaga administrasi ini akan 

mengelola aspek-aspek yang ada di sekolah tersebut. Mulai dari pengelolaan jadwal 

                                                             
1
 Peraturan Mentri Pendidikan Nomor 04 Tentang Standar  Nasional Pendidikan Tahun 2022. 
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mata pelajaran, pembagian kelas dan guru mata pelajaran, hingga pelayanan guru, 

siswa, dan segala stakeholder yang membutuhkan agar efektif dan efisien
2
. 

Tujuan pendidikan adalah mengembangkan potensi peserta didik agar menjadi 

manusia yang beriman dan bertakwa kepada Tuhan Yang Maha Esa, berakhlak mulia, 

sehat, berilmu, cakap, kreatif, mandiri, dan menjadi warga Negara yang demokratis 

serta bertanggung jawab. Secara umum tujuan pendidikan untuk mencapai 

kedewasaan jasmani dan rohani anak didik, pertumbuhan jasmani yang dimaksud 

dalam tujuan pendidikan adalah apabila batas pertumbuhan fisik maksimal yang bisa 

dicapai oleh seorang anak
3
. Sementara kedewasaan rohani dalam tujuan pendidikan 

berarti mempunyai seorang anak untuk mendorong dirinya sendiri ketika mengalami 

permasalahan dan mampu bertanggung jawab atas apa semua perbuatannya. Untuk 

mewujudkan suatu pendidikan yang baik seorang kepala sekolah harus menggelola 

pendidikan itu secara efektif, sehingga tujuan pendidikan yang sudah dibahas bisa 

tercapai semua. 

Pengelolaan administrasi yang baik dapat membantu menciptakan lingkungan 

ppembelajaran yang kondusif. Hal ini melibatkan perencanaan yang matang, seperti 

menyusun kurikulum yang sesuai dengan standar pendidikan, menyediakan sumber 

daya pembelajaran yang memadai, dan mengatur jadwal yang efisien. Administrasi 

juga melibatkan pengorganisasian kelas, pengaturan kelompok belajar, dan 

                                                             
2
 Peraturan Mentri Pendidikan Nomor 19 Tentang Standar Administrasi Pendidikan. Tahun 

2018 
3
 Husaini Usman, Manajemen Teori, Praktik, dan Riset Pendidikan. (Jakarta: Bumi Aksara, 

2013), h. 602. 
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pengaturan tugas-tugas administratif yang berkaitan dengan pembelajaran. Selain itu, 

pengelolaan administrasi yang efektif melibatkan pelaksanaan proses pembelajaran 

yang teratur dan terstruktur
4
. Ini melibatkan pengaturan tata tertib kelas, penugasan 

tugas, penilaian dan umpan balik yang berkualitas, serta penggunaan teknologi 

pendidikan yang sesuai. Administrasi juga mencakup pemantauan dan pengawasan 

kontinu terhadap proses pembelajaran, baik oleh guru maupun oleh pimpinan 

sekolah.  

Pengelolaan administrasi yang baik juga menekankan pentingnya evaluasi 

secara berkala terhadap kualitas pembelajaran. Evaluasi ini dapat dilakukan melalui 

pengumpulan data, analisis hasil belajar siswa, serta mengidentifikasi area yang perlu 

perbaikan. Dengan melakukan evaluasi yang teratur, lembaga pendidikan dapat 

mengidentifikasi kelemahan dalam sistem administrasi mereka dan mengambil 

langkah-langkah perbaikan yang diperlukan. Secara keseluruhan, pengelolaan 

administrasi yang baik memiliki peran yang sangat penting dalam peningkatan 

kualitas lulusan. Dengan adanya sistem administrasi yang efektif dan efisien, lembaga 

pendidikan dapat menciptakan lingkungan pembelajaran yang kondusif, 

mengoptimalkan pemanfaatan sumber daya, serta memberikan dukungan yang tepat 

kepada siswa dan guru. Melalui upaya ini, diharapkan bahwa kualitas pembelajaran 

dapat ditingkatkan secara signifikan, sehingga menghasilkan lulusan yang kompeten 

dan siap menghadapi tantangan masa depan. 

                                                             
4
 Hilal Mahmud, M. M. Administrasi Pendidikan (menuju sekolah efektif). Penerbit Aksara 

Timur. (2015). h. 6 
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Berdasarkan penelitian terdahulu yang dilakukan oleh Muhammad Kristiawan 

menyatakan bahwa pengelolaan administrasi di MTs Negeri Padang Panjang berjalan 

dengan baik dalam peningkatan mutu Madrasah. Kualitas manajemen administrasi 

terlihat dari administrasi rekrutmen siswa, kurikulum, pendidik dan tenaga 

kependidikan, dan penyuluhan. Penelitian ini berimplikasi pada supervisor dan 

Madrasah di Sumatera Barat
5
. Kemudian peneliti yang diteliti oleh Julaiha, DKK 

menyatakan bahwa pengelolaan administrasi di MTs Al-Ihsan Tanah Grogot berjalan 

dengan baik dalam meningkatkan mutu madrasah, terbukti dari siswanya yang setiap 

tahunnya berhasil lulus seratus persen dan Akreditasi A
6
.  

Berbagai penelitian yang telah dilakukan diatas menunjukkan hasil yang positif 

dalam pengelolaan administrasi sekolah guna untuk meningkatkan kualitas 

pembelajaran serta kelulusan disekolah masing-masing. Pada kesempatan kali ini 

peneliti telah melakukan wawancara dengan staf administrasi di Dayah Insan Qur’ani 

Aceh Besar belum pernah diadakannya penelitian mengenai pengelolaan administrasi 

untuk meningkatkan kualitas kelulusan santri. Oleh karena itu, peneliti tertarik untuk 

melakukan penelitian dengan judul “Pengelolaan Administrasi Sekolah dalam 

Meningkatkan Kualitas Lulusan Santri  MA di Dayah Insan Qurani Aceh 

Besar”. 

                                                             
5
 Kristiawan, Muhammad, and Nova Asvio. "Pengelolaan Administrasi Madrasah Tsanawiyah 

Negeri Dalam Meningkatkan Kualitas Pendidikan Madrasah." Kelola: Jurnal Manajemen 

Pendidikan 5.1 (2018): 86-95. 
6
 Julaiha, Julaiha, Siti Jumrah, and Adiyono Adiyono. "Pengelolaan Administrasi Madrasah 

Tsanawiyah Al-Ihsan dalam Meningkatkan Kualitas Pendidikan Madrasah." Journal on Education 5.2 

(2023): 3108-3113. 
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B. Rumusan Masalah 

Berdasarkan latar belakang masalah yang telah diuraikan sebelumnya, maka 

rumusan masalah pada penelitian ini adalah: 

1. Bagaimana pengelolaan administrasi sekolah dalam meningkatkan kualitas 

lulusan pada Perguruan Tinggi Negeri Dalam Negeri (PTNDN) di MA Dayah 

Insan Qur’ani? 

2. Bagaimana pengelolaan administrasi sekolah dalam meningkatkan kualitas 

lulusan pada Perguruan Tinggi Negeri Luar Negeri (PTB LN) di MA Dayah 

Insan Qur’ani? 

3. Bagaimana pengelolaan administrasi sekolah dalam meningkatkan kualitas 

lulusan pada Instansi Pemerintah (TNI, POLRI, IPDN dan STAN) di MA Dayah 

Insan Qur’ani? 

C. Tujuan Penelitian 

Berdasarkan rumusan masalah diatas, tujuan dari penelitian ini adalah: 

1. Untuk mengetahui pengelolaan administrasi sekolah dalam meningkatkan 

kualitas lulusan pada Perguruan Tinggi Negeri Dalam Negeri (PTNDN) di MA 

Dayah Insan Qur’ani. 

2. Untuk mengetahui pengelolaan administrasi sekolah dalam meningkatkan 

kualitas lulusan pada Perguruan Tinggi Negeri Luar Negeri (PTB LN) di MA 

Dayah Insan Qur’ani. 
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3. Untuk mengetahui pengelolaan administrasi sekolah dalam meningkatkan 

kualitas lulusan pada Instansi Pemerintah (TNI, POLRI, IPDN dan STAN) di 

MA Dayah Insan Qur’ani 

D. Manfaat Penelitian  

Penelitian ini diharapkan dapat memberikan kontribusi terhadap kemajuan ilmu 

pengetahuan dalam dunia pendidikan. Adapun manfaat yang diharapkan dari 

penelitian adalah sebagai berikut : 

1. Manfaat Teoritis 

Dengan penelitian ini diharapkan dapat memberikan gambaran tentang 

bagaimana pengelolaan administrasi dalam peningkatan kualitas lulusan santri di 

Dayah Insan Qur’ani Aceh Besar dengan kondisi lapangan sebenarnya. Dengan 

adanya penelitian ini juga diharapkan bisa menjadi tambahan wawasan dan khazanah 

keilmuan dalam mengembangkan kualitas pendidikan secara utuh dan menyeluruh. 

2. Manfaat Praktis 

Hasil dari penelitian ini diharapkan bisa menjadi informasi yang bermanfaat 

bagi sekolah, sehingga mengetahui perlunya Strategi kepala administrasi sekolah 

dalam pengelolaan administrasi dalam peningkatan kualitas pembelajaran santri di 

Dayah Insan Qur’ani Aceh Besar. Dan penelitian ini diharapkan dapat menambah 

pengalaman bagi tenaga kependidikan khususnya tenaga kependidikan di bagian 

administrasi di Dayah Insan Qur’ani Aceh Besar. Kemudian juga dapat di jadikan 

sebagai bahan pertimbangan dalam penelitian selanjutnya yang lebih komprehensif. 
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E. Defenisi Operasional 

1. Pengelolaan  

Pengelolaan merupakan proses yang terdiri atas tindakan-tindakan perencanaan, 

pengorganisasian, dan pengendalian yang dilakukan untuk menentukan serta 

mencapai sasaran yang telah ditentukan melalui pemanfaatan sumber daya manusia 

dan lainnya
7
.  

Suharsimi Arikunta mengemukakan bahwa pengelolaan adalah subtantifa dari 

mengelola, sedangkan mengelola berarti suatu tindakan yang dimulai dari 

penyusunan data, merencana, mengorganisasikan, melaksanakan, sampai dengan 

pengawasan dan penilaian. Dijelaskan kemudian pengelolaan mengahasilkan suatu 

dan sesuatu itu dapat merupakan sumber penyempurnaan dan peningkatan 

pengelolaan selanjutnya
8
. 

Dari uraian di atas dapat disimpulkan bahwa pengelolaan sama dengan 

manajemen yaitu mengerakkan, mengorganisasikan dan mengarahkan dan 

pengelolaan tidak akan lepas dari kegiatan sumber daya manusia untuk mencapai 

tujuan efektif dan efesien. 

Adapun tujuan pendidikan itu diintegrasikan, diorganisasi dan dikoordinasi 

secara efektif dan semua materi yang diperlukan dan yang telah ada dimanfaatkan 

secara efesien yaitu: 

 

                                                             
7
 Daryanto, Kamus Indonesia Lengkap. (Surabaya : Apollo, 2017), h.348. 

8
 Suharsimi Arikunto, Pengelolaan Kelas dan Siswa. (Jakarta: Rajawali, 2018), h.8. 
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a. Tenaga Pendidikan 

b. Administrasi 

c. Sarana Prasarana 

d. Kurikulum 

2. Administrasi Sekolah 

Secara etimologi menurut Mulyono kata “administrasi” berasal dari bahasai 

latini yang terdiri atas ekata ad dan ministrare. Kata ad memiliki arti yang sama 

dengani katas to serve dan to condust yang artinya membantu, melayani dan juga 

mengarahkan. Jadi, dapat dikatakan pengertian administrasi adalah melayanis secara 

intensif
9
.  

Tenaga administrasi diartikan sebagai seseorang yang melakukan suatu 

kegiatan dan tanggung jawab dalam proses pencatatan, penghimpunan, dan 

pendokumentasian data, baik dokumentasi yang digunakan oleh kepala sekolah dalam 

proses pengambilan keputusan ataupun dokumentasi dalam proses pembuatan laporan 

program pendidikan di sekolah
10

. 

Administrasi Sekolah ialah segenap proses pengerahan dan pegintegrasian 

segala sesuatu, baik personal, spiritual maupun material, yang bersangkutan dengan 

pencapaian tujuan pendidikan.Jadi, didalam proses administrasi pendidikan segenap 

usaha orang-orang yang terlibat di dalam proses pencapaian tujuan pendidikan itu 

                                                             
9
 Mulyono, Manajemen Administrasi dan Organisasi Pendidikan, (Jogjakarta: Ar-Ruzz Media, 

2018), h. 41 
10

 Nur Aedi, Manajemen Pendidikan dan Tenaga Pendidikan, (Yogyakarta: Gosyen Publishing, 

2016), hal. 101. 
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diintegrasikan, diorganisasi dan dikoordinasi secara efektif dan semua materi yang 

diperlukan dan yang telah ada dimanfaatkan secara efesien
11

. 

a. Tenaga Pendidik 

Tenaga pendidik dan kependidikan dalam proses pendidikan memegang 

peranan strategis terutama dalam upaya membentuk watak bangsa melalui 

pengembagan kepribadian dan nilai-nilai yang diinginkan. Dipandang dari dimensi 

pembelajaran, peranan pendidik (guru, dosen, pamong pelajar, instruktur, tutor, 

widyaiswara) dalam masyarakat indonesia tetap dominan sekalipun teknologi yang 

dapat dimanfaatkan dalam proses pembelajaran berkembang amat cepat. 

Fungsi mereka tidak dapat dihilangkan sebagai pendidik dan pengajar bagi 

peserta didik karena ada dimensi-dimensi proses pendidikan atau lebih khusus lagi 

proses pembelajaran. Begitu pun dengan tenaga kependidikan (kepala sekolah, 

pengawas, tenaga perpustakaan, tenaga administrasi) mereka bertugas 

melaksanakan administrasi, pengelolaan, pengembangan, pengawasan, dan 

pelayanan teknis untuk menunjang proses pendidikan pada satuaan Pendidikan.
12

 

b. Administrasi  

Administrasi adalah usaha dan kegiatan yang berkenaan dengan 

penyelenggaraan kebijaksanaan untuk mencapai tujuan. Administrasi dalam arti 

sempit adalah kegiatan yang meliputi catat-mencatat, surat menyurat, pembukuan 

ringan, ketik mengetik, agenda, dan sebagainya yang bersifat teknis ketatausahaan. 

                                                             
11

 M.Daryanto, Administrasi Pendidikan. (Jakarta : Rineka Cipta, 2018), h.1. 
12 Tim Dosen Administrasi Pendidikan UPI, Manajemen pendidikan. ALFABETA, 2010. 229 
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Administrasi dalam arti luas adalah seluruh proses kerjasama antara dua orang atau 

lebih dalam mencapai tujuan tertentu secara berdaya guna dan berhasil guna. 

Administrasi sangat berperan penting dalam dunia usaha yang dapat dilakukan 

secara manual maupun secara elektronik yang menggunakan sistem data base. 

Dengan pengelolaan administrasi data yang baik, akan memberikan kemudahan 

dalam melakukan analisa, untuk peningkatan kualitas pekerjaan. 

c. Sarana Prasarana  

Sarana pendidikan dan prasarana pendidikan tidaklah sama. Sarana pendidikan 

adalah semua fasilitas (peralatan, perlengkapan, bahan, dan perabotan) yang secara 

langsung digunakan dalam proses belajar mengajar, baik yang bergerak maupun yang 

tidak bergerak, agar pencapaian tujuan dari pendidikan dapat berjalan dengan lancar, 

teratur, efektif, dan efesien. 

Adapun prasarana pendidikan adalah fasilitas yang secara tidak langsung 

menunjang jalannya proses pendidikan atau pembelajaran, seperti, halaman, kebun/ 

taman sekolah, jalan menuju kesekolah, tata tertib sekolah, dan sebagainya. 

Penekanan pada pengertian tersebut adalah pada sifatnya,  sarana bersifat langsung 

dan prasarana bersifat secara tidak langsung pada proses Pendidikan.
13

 

 

 

 

                                                             
13

 Irjus Indrawan, Manajemen Sarana dan Prasarana Sekolah, (Yogyakarta: Deepublish, 2015), 

hal. 10 
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d. Kurikulum 

Kurikulum sebagai rancangan pendidikan mempunyai kedudukan yang sangat 

strategis dalam seluruh aspek kegiatan pendidikan.Mengingat pentingnya peranan 

kurikulum di dalam pendidikan dan dalam perkembangan kehidupan manusia, maka 

dalam penyusunan kurikulum tidak bisa dilakukan tanpa memahami konsep dasar 

dari kurikulum. 

Kurikulum dianggap sebagai pedoman sekolah atau madrasah, maka kurikulum 

dalam implementasinya memerlukan beberapa komponen yang terkait dan 

berhubungan satu sama lain untuk mencapai tujuan. Adapun komponen kurikulum 

meliputi : tujuan, pendidik, peserta didik, isi, prosedur atau strategi, sarana dan 

prasarana pendidikan dan dukungan masyarakat. 

3. Kualitas Lulusan 

Adapun kualitas lulusan terbagi menjadi 3 sebagai berikut : 

a. PTDN 

Perguruan tinggi sebagai salah satu komponen pendidikan, memiliki peran 

penting dalam membangun SDM. Agar perguruan tinggi mampu menghasilkan SDM 

yang andal, maka perguruan tinggi juga harus didukung oleh sumberdaya yang 

berkualitas. Maka perlu dilakukan berbagai pembenahan, terutama pembenahan pada 

tenaga sumberdaya manusianya, sehingga setiap perguruan tinggi dapat berdiri sejajar 

dengan perguruan tinggi lain, baik kesejajaran antar PTS, antar PTS dengan PTN; 

maupun kesejajaran perguruan tinggi antar daerah, regional maupun internasional. 

b. PTB LN 
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Pendidikan Internasional berjalan dengan sebaik-baiknya, program studi yang 

tersedia sesuai dengan minat masyarakat, selaras dengan tuntutan jaman, calon 

mahasiswanya haruslah baik, tenaga pengajarnya berbobot, proses pendidikannya 

harus dapat berjalan dengan baik, serta sarana dan prasarananya harus memadai. 

Untuk itu ada beberapa hal yang harus diperhatikan sehubungan dengan strategi 

peningkatan mutu pendidikan di perguruan tinggi antara lain mahasiswa yang di didik 

dan dosen sebagai pendidik dan pengajar. 

c. Kedinasan 

Sekolah Kedinasan atau perguruan tinggi kedinasan adalah perguruan tinggi 

yang bernaung di bawah lembaga pemerintahan (kementerian) sebagai penyelenggara 

pendidikan dengan pola ikatan dinas atau pembibitan. Lembaga 

pemerintahan tersebut meliputi Kementerian Keuangan, Kementerian Dalam Negeri, 

Kementerian Hukum dan HAM, Kementerian Perhubungan, Badan Pusat Statistik, 

Badan Meteorologi, Klimatologi dan Geofisika, Badan Intelijen Negara, Badan Siber 

dan Sandi Negara. Selama kuliah, mahasiswa akan mempelajari bidang-bidang 

spesifik sesuai lembaga pemerintahan dimana perguruan tinggi tersebut berada. 

 

F. Penelitian Terdahulu yang Relevan 

Dalam upaya menggali dan menganalisis pokok-pokok permasalahan dalam 

penelitian ini, tentunya telah ada beberapa penelitian yang dilakukan sebelumnya 

yang memiliki relevansi dengan tema penelitian yang dilakukan oleh penulis saat ini. 

Beberapa penelitian tersebut di antaranya adalah sebagai berikut: 
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1. Penelitian pertama adalah Penelitian yang dilakukan oleh Umi Fitrianti yang 

berjudul Kinerja Tenaga Administrasi Sekolah di SMA N 1 Kasihan dan SMA 

Muhammadiyah 1 Bantul Kabupaten Bantul. Penelitian ini berusaha untuk 

mengkaji : Kinerja tenaga Administrasi. Kendala yang dihadapi tenaga 

administrasi. Solusi dalam mengahadapi kendala tenaga administrasi. Penelitian 

ini merupakan penelitian deskriptif kualitatif. Subyek penelitian adalah dua 

kepala sekolah, dua kepala tenaga administrasi sekolah dan dua personil tenaga 

administrasi sekolah. Teknik pengumpulan data menggunakan wawancara, 

observasi, dan dokumentasi. Data dianalisis menggunakan Analisyis Interactive 

Model dari miles and Huberman yaitu pengumpulan data, reduksi data, penyajian 

data, dan penarikan kesimpulan. Uji keabsahan data menggunakan triangulasi 

metode. Hasil penelitian tentang kinerja tenaga administrasi sekolah di SMA N 1 

Kasihan dan SMA Muhammadiyah 1 bantul adalah sebagai berikut: (1) Kinerja 

tenaga administrasi sekolah di SMA N 1 Kasihan melaksanakan administrasi 

kesiswaan, kepegawaian, keuangan, humas dan kurikulum dengan baik 

sedangkan pelaksanaan administrasi sarana prasarana dan persuratan masih 

belum maksimal. Di SMA Muhammadiyah 1 Bantul melaksanakan administrasi 

keuangan, humas dan kurikulum dengan baik akan tetapi pelaksanaan 

administrasi siswa, kepegawaian, sarana prasarana dan persuratan belum 

maksimal. (2) Kendala yang dihadapi tenaga administrasi sekolah di SMA N 1 

Kasihan yaitu kurangnya kompetensi kepribadian tenaga administrasi sekolah 

dan sempitnya ruang kerja sedangkan kendala yang dihadapi tenaga administrasi 
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sekolah yang tidak tepat waktu dan implementasi kebijakan yayasan yang belum 

terlaksana dengan baik. (3) Solusi dalam menghadapi kendala kerja tenaga 

administrasi sekolah di SMA N 1 Kasihan yaitu dengan merotasi jabatan dan 

merenovasi ruang kerja sedangkan solusi dalam mengahadapi kendala kerja 

tenaga administrsi sekolah SMA Muhammadiyah 1 bantul yaitu dengan menjalin 

komunikasi yang baik antar tenaga administrasi sekolah dan kepala sekolah dan 

yayasan. 

2. Penelitian kedua dilakukan oleh Resti Sulistianingrum yang berjudul 

Implementasi Administrasi Sekolah di SMK Ma’arif NU 1 Cilongok Banyumas. 

Penelitian ini berusaha mengkaji: untuk mengetahui pelaksanaan administrasi 

pendidikan di SMK Ma’arif NU 1 Cilongok. Metode yang digunakan dalam 

penelitian ini adalah metode observasi, metode interview dan metode 

dokumentasi. Berdasarkan hasil penelitian maka pelaksanaan administrasi 

pendidikan di SMK Ma’arif NU 1 Cilongok berjalan dengan baik dan lancar 

sesuai dengan yang telah ditetapkan secara terencana, terprogram, dimana 

pelaksanaan administrasi tersebut terlaksana sesuai dengan fungsi dan 

kedudukannya masing-masing yaitu guru-guru yang mengajar di kelas serta bagi 

tata usaha selaku pelaksana administrasi atau operasional ketatausahaan. Dalam 

pelaksanaannya tersebut sudah sesuai dengan prinsip-prinsip administrasi 

pendidikan sehingga pelaksanaan administrasi pendidikan di SMK Ma’arif NU 1 

Cilongok dapat berjalan lancar Karena adanya kerjasama antar personel, adanya 

perencanaan yang baik serta adanya pengawasan langsung dari seorang kepala 
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sekolah dan evaluasi untuk mengetahui apakah kegagalan atau mungkin 

kemajuan yang terjadi. Terlaksanya pelaksanaan administrasi pendidikan di 

SMK Ma’arif NU 1 cilongok memiliki pengaruh yang nyata terhadap akivitas 

mengajar guru di sekolah dimana segala aktivitas dan kegiatan guru dan staf TU 

berjalan dengan lacar sesuai dengan kedudukan, fungsi dan kewajiban setiap 

guru dan staf selaku pelaksanaan administrasi pendidikan. 

Hasil penelitian pertama yang dilakukan oleh umi fitriani, persamaan yakni 

sama-sama meneliti tentang administrasi sekolah, namun bukan tentang pengelolaan 

administrasi melainkan tentang kinerja tenaga administrasi.Pada penelitian 

selanjutnya yang ditulis oleh Resti Sulistianingrum, memiliki persamaan juga pada 

administrasi sekolah, namun penelitian kedua ini lebih mengarah pada pelaksanaan 

administrasi pendidikan disekolah tersebut. 

G. Sistematika Penulisan 

Sistematika penulisan skripsi ini menggunakan sistem penulisan yang terdiri 

atas beberapa bab sebagai berikut: 

Bab pertama adalah pendahuluan yang berfungsi sebagai acuan dalam 

melaksanakan. Pada bagian ini berisikan landasan dan mekanisme penelitian yang 

diuraikan secara berurutan mulai dari latar belakang masalah, rumusan masalah, 

tujuan penelitian, manfaat penelitian, definisi operasional, penelitian terdahulu dan 

ditutup dengan sistematika penulisan. 
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Bab kedua peneliti menguraikan tentang kajian pustaka yang berfungsi sebagai 

landasan teoritis dan penguat materi tentang teori-teori yang berhubungan dengan 

judul, yaitu tentang strategi kepala administrasi sekolah dan pengelolaan arsip serta 

menjelaskan bagaimana antara kedua varibel tersebut. 

Bab ketiga akan dibahas mengenai uraian tentang pendekatan jenis penelitian, 

kehadiran peneliti, lokasi penelitian,subyek peneliti, teknik pengumpulan data, 

analisis data dan pengecekan keabsahan data. 
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BAB II 

LANDASAN TEORI 

 

A. Pengelolaan Administrasi Sekolah 

1. Pengertian Pengelolaan 

Menurut Suharsimi Arikunto Pengelolaan Adalah Subtantifa dari mengelola, 

sedangkan mengelola berarti suatu tindakan yang dimulai dari penyusunan data, 

merencana, mengorganisasikan, melaksanakan, sampai dengan pengawasan dan 

penilaian. Dijelaskan kemudian pengelolaan menghasilkan suatu dan sesuatu itu 

dapat merupakan sumber penyempurnaan dan peningkatan pengelolaan selanjutnya
14

. 

Marry Parker Follet mendefinisikan Pengelolaan adalah seni atau proses 

dalam meneyelesaikan suatu yang terkait dengan pencapaian tujuan. Dalam 

penyelesaian akan sesuatu tersebut, terdapat tiga faktor yang terlibat yaitu : 

1) Adanya penggunaan sumber daya organisasi, baik sumber daya manusia 

maupun faktor-faktor produksi lainnya. 

2) Proses yang bertahap mulai dari perencanaan, pengorganisasian, pengarahan 

dan pengimplementasian, hingga pengendalian dan pengawasan. 

3) Adanya seni dalam penyelesaian pekerjaan
15

. 

                                                             
14

 Suharsimi Arikunto, Pengelolaan Kelas dan Siswa. (Jakarta: Rajawali,2018), h.8 
15

 Erni Tisnawati Sle.Kurniawan Saefullah, Pengantar Manajemen. (Jakarta: Kencana Perdana 

Media Group,2019), h.6. 
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B. Daisair dain Tujuain AIdministraisi Sekolaih 

1. Daisair AIdministraisi Sekolaih 

AIdministraisi aikain berhaisil baiik aipaibilai didaisairkain aitais daisair-daisair yaing 

tepait. Daisair diairtikain sebaigaii suaitu kebenairain yaing fundaimentail yaing daipait 

dipergunaikain sebaigaii laindaisain dain pedomain bertindaik dailaim kehidupain 

bermaisyairaikait. 

Berikut ini aikain dipaipairkain beberaipai daisair yaing perlu diperhaitikain aigair 

aidministraitor daipait mencaipaii sukses dailaim tugaisnyai. Terdaipait bainyaik daisair 

aidministraisi, aintairai laiin : 

a. Prinsip Efesien, seoraing aidministraisi aikain berhaisil dailaim tugaisnyai 

bilaimainai diai efesien dailaim menggunaikain semuai sumber tenaigai dainai dain 

faisilitais yaing aidai. Efisiensi dailaim aidministraisi merujuk paidai kemaimpuain 

suaitu orgainisaisi aitaiu individu dailaim mengelolai dain memainfaiaitkain sumber 

daiyai yaing dimilikinyai dengain sebaiik-baiiknyai gunai mencaipaii tujuain-tujuain 

yaing telaih ditetaipkain. Prinsip efisiensi menekainkain pentingnyai penggunaiain 

yaing optimail terhaidaip sumber daiyai yaing melibaitkain aispek-aispek seperti 

waiktu, tenaigai, dainai, dain faisilitais. Seoraing aidministraitor yaing meneraipkain 

prinsip efisiensi dihairaipkain maimpu menghindairi pemborosain dain 

memaistikain baihwai setiaip laingkaih yaing diaimbil memberikain nilaii taimbaih 

maiksimail terhaidaip haisil aikhir. Dailaim hail pengelolaiain sumber daiyai 

mainusiai, efisiensi daipait mencaikup perencainaiain yaing maitaing, penempaitain 

kairyaiwain sesuaii dengain keaihliain dain keteraimpilain merekai, sertai 
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peningkaitain produktivitais melailui pelaitihain dain pengembaingain kairyaiwain. 

Di sisi keuaingain, efisiensi mencaikup pengelolaiain ainggairain yaing bijaik, 

ailokaisi dainai yaing tepait, dain pemaintaiuain terus-menerus terhaidaip 

pengeluairain aigair tidaik terjaidi pemborosain. Prinsip efisiensi jugai 

mempertimbaingkain penggunaiain teknologi dain sistem informaisi yaing 

cainggih untuk meningkaitkain efektivitais operaisionail. Dengain meneraipkain 

prinsip ini, seoraing aidministraitor daipait mencaipaii keseimbaingain optimail 

aintairai haisil yaing diinginkain dain penggunaiain sumber daiyai yaing tersediai, 

menciptaikain lingkungain kerjai yaing efisien dain berdaiyai saiing. 

b. Prinsip Pengelolaiain, aidministraitor aikain memperoleh haisil yaing pailing 

efektif dain efesien melailui oraing-oraing laiin dengain jailain melaikukain 

pekerjaiain mainaijemen, yaikni merencainaikain, mengorgainisaisikain, 

mengairaihkain dain mengontrol. Prinsip pengelolaiain merupaikain daisair yaing 

mendaisairi keberhaisilain seoraing aidministraitor dailaim mencaipaii tujuain 

orgainisaisi aitaiu tugais-tugais tertentu melailui efektivitais dain efisiensi dailaim 

mengelolai sumber daiyai mainusiai dain maiteri. Prinsip ini mengaindailkain 

kemaimpuain seoraing aidministraitor untuk melaikukain fungsi mainaijemen 

yaing melibaitkain perencainaiain, pengorgainisaisiain, pengairaihain, dain 

pengendailiain. 

1) Perencainaiain (Plainning): Merupaikain taihaip aiwail dairi mainaijemen di mainai 

seoraing aidministraitor merumuskain tujuain orgainisaisi, menentukain straitegi 

untuk mencaipaiinyai, dain merencainaikain laingkaih-laingkaih yaing diperlukain. 
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Perencainaiain mencaikup identifikaisi sumber daiyai yaing dibutuhkain, 

penetaipain prioritais, dain penaingainain potensi taintaingain aitaiu risiko. 

2) Pengorgainisaisiain (Orgainizing): Proses pengaiturain sumber daiyai mainusiai, 

fisik, dain finainsiail aigair daipait mencaipaii tujuain yaing telaih ditetaipkain. Ini 

melibaitkain pembentukain struktur orgainisaisi yaing efisien, penentuain tugais 

dain tainggung jaiwaib, sertai ailokaisi sumber daiyai yaing tepait. 

3) Pengairaihain (Leaiding): Melibaitkain kemaimpuain seoraing aidministraitor untuk 

memimpin, memotivaisi, dain mengairaihkain oraing-oraing di dailaim orgainisaisi. 

Hail ini mencaikup komunikaisi efektif, pembaingunain tim, dain pemberiain 

inspiraisi kepaidai kairyaiwain untuk mencaipaii tujuain bersaimai. 

4) Pengendailiain (Controlling): Proses evailuaisi dain pengaiwaisain terhaidaip 

pelaiksainaiain rencainai yaing telaih dibuait. AIdministraitor perlu memaintaiu 

kinerjai, membaindingkainnyai dengain staindair yaing telaih ditetaipkain, dain 

mengaimbil tindaikain korektif jikai diperlukain aigair tujuain orgainisaisi tetaip 

tercaipaii.  

Prinsip pengelolaiain menegaiskain baihwai keberhaisilain seoraing aidministraitor 

tidaik hainyai bergaintung paidai kemaimpuainnyai dailaim menjailainkain tugais-

tugais mainaijeriail, tetaipi jugai paidai kemaimpuainnyai untuk berinteraiksi dain 

memotivaisi oraing-oraing di sekitairnyai, menciptaikain lingkungain kerjai yaing 

dinaimis dain produktif. 

c. Prinsip pengutaimaiain, tugais pengelolaiain Jikai disertaii pekerjaiain mainaijemen 

dain operaitif dailaim waiktu yaing saimai, seseoraing aidministraisi cenderung 
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untuk memberikain prioritais pertaimai paidai pekerjaiain operaitif. AIdministraitor 

hairus maimpu menghindairi kecenderungain negaitif ini, sebaib bilai iai terlailu 

sibuk dengain tugais-tugais operaitif, maikai pekerjaiain pokoknyai yaiitu 

pengelolaiain aikain terbengkailaii
16

. Prinsip pengutaimaiain mencerminkain suaitu 

pendekaitain straitegis terhaidaip tugais pengelolaiain di mainai seoraing 

aidministraitor dihaidaipkain paidai duailitais aintairai pekerjaiain mainaijeriail dain 

operaitif. Paidai daisairnyai, prinsip ini menekainkain perlunyai memberikain 

prioritais yaing tepait terhaidaip tugais pengelolaiain meskipun aidai tuntutain 

pekerjaiain operaitif yaing mendesaik. 

1) Pentingnyai Pengelolaiain (Mainaigement Importaince): Prinsip pengutaimaiain 

mengaikui baihwai tugais-tugais pengelolaiain memiliki daimpaik jaingkai painjaing 

yaing lebih besair terhaidaip keseluruhain kinerjai dain pencaipaiiain tujuain 

orgainisaisi. AIdministraisi yaing efektif membutuhkain fokus paidai 

perencainaiain straitegis, pengaimbilain keputusain, dain pengelolaiain sumber 

daiyai mainusiai yaing daipait membentuk airaih dain pertumbuhain orgainisaisi. 

2) Keseimbaingain aintairai Mainaijemen dain Operaisi: AIdministraisi yaing sukses 

memerlukain keseimbaingain yaing baiik aintairai pekerjaiain mainaijeriail dain 

operaitif. Meskipun pekerjaiain operaitif daipait membutuhkain perhaitiain segerai, 

prinsip pengutaimaiain menekainkain perlunyai mengenaili pentingnyai 

pekerjaiain mainaijeriail dain memberikain prioritais yaing sesuaii. 

                                                             
16

 Tim MKDK IKIP Semarang, Administrasi Pendidikan. (Semarang : IKIP press, 2019), h.12-

13. 
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3) Risiko Terjebaik dailaim Tugais Operaitif: Prinsip ini memperingaitkain baihwai 

terlailu terpaiku paidai tugais operaitif daipait mengaikibaitkain pengelolaiain 

terbengkailaii. Jikai seoraing aidministraitor terlailu terlibait dailaim pekerjaiain 

operaitif tainpai memberikain perhaitiain yaing cukup paidai fungsi mainaijemen, 

risiko terjaidinyai keputusain yaing tidaik straitegis dain kuraingnyai pengelolaiain 

yaing efektif daipait meningkait. 

4) Perain Kesaidairain dain Perencainaiain: AIdministraisi yaing meneraipkain prinsip 

pengutaimaiain perlu memiliki kesaidairain yaing kuait terhaidaip perain 

mainaijemen dain operaisi dailaim pencaipaiiain tujuain orgainisaisi. Selaiin itu, 

perencainaiain yaing baiik mengenaii ailokaisi waiktu dain sumber daiyai daipait 

membaintu aidministraitor menjaigai keseimbaingain yaing tepait. 

Prinsip pengutaimaiain mengaijairkain baihwai seoraing aidministraitor yaing 

efektif hairus maimpu memprioritaiskain pekerjaiain mainaijeriail untuk 

memaistikain kelaingsungain dain kesuksesain jaingkai painjaing orgainisaisi. 

2. Tujuain AIdministaisi Sekolaih 

AIdministraisi pendidikain semaikin laimai diraisaikain semaikin rumit kairenai 

pendidikain jugai menyaingkut maisyairaikait aitaiu oraing tuai murid, yaing terlibait 

laingsung daiaim pendidikain itu. Oleh kairenaiitu aipaibilai aidministraisi pendidikain ini 

semaikin baiik, baihwai semaikin yaikin pulai tujuain pendidikain itu aikain tercaipaii dengain 

baiik. 

Seperti yaing diutairaikain Sergiovainni dain cairver baihwaiaidai empait tujuain 

aidministraisi, yaiitu efektivitais produksi, efisiensi, kemaimpuain menyesuaiikain diri dain 
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kepuaisain kerjai. Keempait tujuain tersebut daipait digunaikain sebaigaii kriteriai untuk 

menentukain keberhaisilain suaitu penyelenggairaiain sekolaih. Sebaigaii contohnyai SMTP 

bertujuain untuk mencaipaii efektivitais, yaing berairti menghaisilkain sejumlaih lulusain 

yaing sesuaii dengain tuntutain kurikulum yaing berlaiku. Di saimping itu jugai dailaim 

pencaipaiiain tujuain berusaihai seefiensi mungkin, yaiitu dengain daiyai, dainai dain tugais 

yaing sekecil mungkin tetaipi haisil yaing sebainyaik mungkin. Lulusain taidi dihairaipkain 

daipait melainjutkain ke sekolaih lainjutainnyai. Sebaigaii tujuain yaing ketigai yaiitu 

aidaiptiveness dain yaing tidaik kailaih pentingnyai dailaim kegiaitain sekolaih jugai tujuain 

untuk memberikain kepuaisaiain kerjai baigi semuai kairyaiwainnyai. 

Sekolaih merupaikain subsistem pendidikain naisionail, maikai tujuain aidministraisi 

pendidikain di indonesiai yaing dilaiksainaikain di sekolaih jugai bersumber dairi tujuain 

pendidikain naisionail. Di saimping itu tujuain aidministraisi pendidikain di indonesiai jugai 

menunjaing tercaipaiinyai tujuain pendidikain naisionail tersebut. 

Sedaingkain dailaim lembaigai aitaiu sekolaih, aidministraisi pendidikain merupaikain 

subsistem dailaim sistem pendidikain sekolaih. Tujuain aidministraisi berusaihai untuk 

menunjaing tercaipaiinyai tujuain pendidikain sekolaih tersebut. Tujuain institusionail 

pendidikain untuk semuai tingkait dain jenis sekolai telaih dibaikukain oleh pemerintaih 

dailaim kurikulum
17

. 
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 Tim MKDK IKIP Semarang, Administrasi Pendidikan...., h.12 
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C. Ruaing Lingkup AIdministraisi Sekolaih 

Secairai umum ruaing lingkup aidministraisi berlaiku jugai di dailaim aidministraisi 

sekolaih. Ruaing lingkup tersebut meliputi bidaing-bidaing kegiaitain sebaigaii berikut: 

1. Mainaijemen AIdministraisi (AIdministraitive Mainaigement) bertujuain 

mengairaihkain aigair semuai oraing dailaim orgainisaisi/kelompok kerjaisaimai 

mengerjaikain hail-hail yaing tepait sesuaii dengain tujuain yaing hendaik dicaipaii. 

2. Mainaijemen Operaitif (Operaitive Mainaigement). Bidaing kegiaitain ini disebut 

jugai mainaigement of operaitive function yaikni kegiaitain-kegiaitain yaing 

bertujuain mengairaihkain dain membinai aigair dailaim mengerjaikain pekerjaiain 

yaing menjaidi bebain tugais maising-maising, setiaip oraing melaiksainaikainnyai 

dengain tepait dain benair
18

. 

Uraiiain selainjutnyai dibaiwaih ini aikain mengetengaihkain pembaihaisain tentaing 

keduai bidaing tersebut dailaim kaiitainnyai dengain pengelolaiain aitaiu pengendailiain usaihai 

kerjaisaimai sekelompok mainusiai didailaim bidaing pendidiaikn, khususnyai di 

lingkungain lembaigai pendidikain formail. Pembaihaisain mengenaii bidaing mainaijemen 

aidministraisi aikain meliputi tentaing kegiaitain-kegiaitain sebaigaii berikut: 

1. Perencainaiain aitaiu plainning. 

2. Orgainisaisi aitaiu orgainizaition. 

3. Bimbingain/Pengairaihain aitaiu direction/commainding. 

4. Koordinaisi aitaiu coordinaition. 

5. Pengaiwaisain aitaiu controlling 

                                                             
18

 Hadari Nawawi, Administrasi Pendidikan. (Jakarta: Gunung Agung, 2016), h.13-14. 
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6. Komunikaisi aitaiu communicaition
19

. 

Pembaihaisain tentaing bidaing mainaijemen operaitif aikain diketengaihkain kegiaitain-

kegiaitain yaing meliputi : 

1. Taitai usaihai 

2. Perbekailain 

3. Kepegaiwaiiain 

4. Keuaingain 

5. Hubungain maisyairaikait
20

. 

 

D. Komponen, AIturain, Mekainisme dain Taitai Kerjai Kelembaigaiain Pendidikain 

1. Taitai Usaihai Sekolaih 

Inti dairi kegiaitain-kegiaitain taitai usaihai mencaikup 6 polai perbuaitain (fungsi) 

yaiitu: 

a. Menghimpun: yaiitu kegiaitain-kegiaitain mencairi daitai mengusaihaikain 

tersediainyai segailai keteraingain yaing taidinyai belum aidai, sehinggai siaip untuk 

dipergunaikain bilaimainai diperlukain. 

b. Mencaitait : yaiitu kegiaitain membutuhkain dengain berbaigaii perailaitain tulis 

keteraingain yaing diperlukain sehinggai terwujud tulisain yaing daipait dibaicai, 

dikirim dain disimpain. Dailaim perkembaingain teknologi modern maikai daipait 

termaisuk ailait-ailait perekaim suairai. 

                                                             
19

 Daryanto, Administrasi Pendidikan. ( Jakarta : Rineka Cipta, 2018), h. 24. 
20

 H.A Rusdiana, Pengelolaan Pendidikan. (Jakarta: Pustaka Setia, 2015), h. 30. 
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c. Mengolaih : yaiitu bermaicaim kegiaitaiain mengerjaikain kegiaitain-kegiaitain 

dengain maiksud menyaijikain dailaim bentuk yaing lebih bergunai. 

d. Mengaidaikain : kegiaitain memperbainyaik dengain berbaigaii cairai dain ailait. 

e. Mengirim : kegiaitain menyaimpaiikain dengain berbaigaii cairai dain ailait dairi saitu 

pihaik kepaidai pihaik laiin. 

f. Menyimpain : kegiaitain menairuh dengain berbaigaii cairai dain ailait di tempait 

yaing tertentu yaing aimain
21

. 

Sedaingkain pengertiain taitai usaihai menurut pedomain pelaiyainain taitai usaihai untuk 

perguruain tinggi aidailaih segenaip kegiaitain pengelolaiain surait-menyurait yaing dimulaii 

dairi menghimpun (menerimai), mencaitait, mengolaih, mengaidaikain, mengirim, dain 

menyimpain semuai baihain keteraingain yaing diperlukain oleh orgainisaisi. 

Taitai usaihai melaiyaini pelaiksainaiain sesuaitu pekerjaiain operaitif dengain 

menyediaikain berbaigaii keteraingain yaing diperlukain. Keteraingain itu memudaihkain 

tercaipaiinyai tujuain yaing diinginkain aitaiu memungkinkain penyelesaiiain pekerjaiain 

operaitif yaing bersaingkutain secairai lebih baiik
22

. 

2. Kepailai Sekola ih Sebaigaii AIdministraitor 

Kepailai sekolaih sebaigaii yaing bertainggung jaiwaib di sekolaih mempunyaii 

kewaijibain menjailainkain sekolaihnyai. Iai selailu berusaihai aigair segailai sesuaitu di 

sekolaihnyai berjailain laincair aigair murid-muridnyai daipait berjailain paidai waiktunyai dain 
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 Daryanto, Administrasi Pendidikan....., h. 93. 
22

 Rahman, Mariati. Ilmu administrasi. Vol. 1. Sah Media. (2017). h. 109-110 
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menyiaipkain faisilitais dain ailait-ailait laiinnyai yaing diperlukain dailaim kegiaitain belaijair 

mengaijair ini hairus tersediai dailaim keaidaiain yaing baiik. 

Dengain singkait daipait kitai rumuskain kepailai sekolaih hairus berusaihai aigair 

semuai potensi yaing aidai di sekolaihnyai baiik potensi yaing aidai paidai unsur mainusiai 

maiupun yaing aidai paidai ailait, perlengkaipain, keuaingain dain sebaigaiinyai daipait 

dimainfaiaitkain sebaiik-baiiknyai, aigair tujuain sekolaih daipait tercaipaii sebaiik-baiiknyai 

pulai.43Jaidi kepailai sekolaih aidailaih seoraing aidministraitor dailaim pendidikain yaing 

melaiyaini, menfaisilitaisi dain mempersiaipkain semuai kebutuhain sekolaih yaing ketikai 

itu diperlukain. 

Supervisi aidailaih mengaiwaisi untuk mengumpulkain berbaigaii daitai dain 

kemudiain daitai-daitai itu digunaikain sebaigaii baihain pengolaihain untuk menemukain 

maisailaih-maisailaih dain jugai kesulitain yaing daipait dipaikaii sebaigaii daisair untuk mencairi 

jailain ke airaih perbaiikain dain peningkaitain
23

. 

Sebaigaii supervisor dailaim pendidikain kepailai sekolaih mempunyaii tainggung 

jaiwaib yaing lebih berait dairi paidai supervisor dibidaing laiin seperti pengaiwais teknik 

dain kepailai baigiain laiinnyai. Seoraing kepailai sekolaih daiaim pengetaihuain teknis dain 

ijaizaih bainyaik guru-guru yaing setairaif, baihkain mungkin aidai yaing melebihi kepailai. 

Guru-guru paidai umumnyai sudaih mempunyaii pengailaimain dain keaihliain profesionail 

dain dailaim sosiail ekonomi bainyaik guru-guru yaing setairaif. Kairenai itulaih baigi 

seoraing kepailai sekolaih lebih berait melaiksainaikain tugais-tugaisnyai sebaigaii pemimpin. 
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 Daryanto, Administrasi Pendidikan....., h. 182. 



28 
 

 
 

Laincair tidaiknyai suaitu sekolaih dain tinggi rendaihnyai mutu sekolaih tidaik hainyai 

ditentukain oleh jumlaih guru dain kecaikaipain-kecaikaipainnyai, tetaipi lebih bainyaik 

ditentukain oleh cairai kepailai sekolaih melaiksainaikain kepemimpinain di sekolaihnyai. 

Begitu pulai untuk melaiksainaikain supervisi, untuk meningkaitkain mutu pendidikain 

sekolaihnyai, bukainlaih yaing menentukain hainyai faiktor guru-gurunyai saijai, tetaipi cairai 

baigaiimainai memainfaiaitkain kesainggupain guru-gurunyai itu dain baigaiimainai 

memainfaiaitkain kepailai sekolaih daipait mengikutsertaikain semuai potensi yaing aidai 

dailaim kelompoknyai semaiksimail mungkin. 

1. AIdministraisi Sairainai dain Praisairainai Pendidikain 

Secairai otimologis (airti kaitai) praisairainai berairti ailait tidaik laingsung untuk 

mencaipaii tujuain. Dailaim pendidikain misailnyai lokaisi/tempait, baingunain sekolaih, 

laipaingain olaihraigai, uaing dain sebaigaiinyai. Sedaingkain sairainai seperti ailait laingsung 

untuk mencaipaii tujuain pendidikain
24

. 

a. Hubungain aintairai perailaitain dain perlengkaipain pengaijairain dengain prograim 

pengaijairain. 

Jenis perailaitain dain perlengkaipain yaing disediaikain di sekolaih dain 

cairaicairai pengaidministraisiainnyai menpunyaii pengairuh besair terhaidaip prograim 

mengaijair-belaijair persediaiain yaing kuraing dain tidaik memaidaii aikain menghaimbait 

proses belaijair dain mengaijair. Demikiain pulai aidministraisinyai yaing jelek aikain 

menguraingi kegunaiain ailait-ailait dain perlengkaipain tersebut, sekailipun perailaitain 

dain perlengkaipain pengaijairain itu keaidaiainnyai istimewai. 
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Titik berait dailaim hail ini aidailaih kepaidai belaijair yaing dikaiitkain dengain 

maisailaih-maisailaih dain kebutuhain sertai kegunaiain haisil belaijair nainti di dailaim 

kehidupainnyai. Kairenai penyediaiain sairainai pendidikain di suaitu sekolaih hairuslaih 

disesuaiikain dengain kebutuhain ainaik didik sertai kegunaiain haisilnyai di maisai-maisai 

mendaitaing. 

b. Tainggung jaiwaib kepailai sekolaih dain kaiitainnyai dengain pengurusain dain 

prosedur
25

. 

Sailaih saitu tugais utaimai kepailai sekolaih dailaim aidministraisi sairainai 

pengaijairain iailaih bersaimai-saimai dengain staif menyusun daiftair kebutuhain merekai 

aikain ailait-ailait sairainai tersebut dain mempersiaipkain perkiraiain taihunain untuk 

diusaihaikain penyediaiainnyai. Kebijaikain pendistribusiain ini hendaiklaih ditekainkain 

kepaidai prinsip efisien dain fleksibilitais, maiksudnyai bilai diperlukain sewaiktu-

waiktu segerai daipait disediaikain. 

2. AIdministraisi personail sekolaih 

Pembaihais secairai lebih mendailaim mengenaii personail sekolaih, kairenai 

baigaiimainaipun lengkaip dain modernyai faisilitais yaing berupai gedung, perlengkaipain, 

ailait kerjai,metode-metode kerjai, dain dukungain maisyairaikait aikain tetaipi aipaibilai 

mainusiai-mainusiai yaing bertugais menjailainkain prograim sekolaih itu kuraing 

berpairtisipaisi, maikai aikain sulitlaih untuk mencaipaii tujuain pendidikain yaing 

dikemukaikain
26

. 
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Kepegaiwaiiain diseebut jugai personailiai aitaiu kekairyaiwainain dain pegaii tersebut 

jugai personel aitaiu kairyaiwain. Kairenai menurut penulis airtinyai saimai, kairenai dailm 

tulisain ini mungkin dipergunaikain istilaih-istilaih tersebut secairai bergainti-gainti. 

Pegaiwaii paidai suaitu sekolaih iailaih semuai mainusiai yaing tergaibung didailaim kerjai 

saimai paidai suaitu sekolaih untuk melaiksainaikain tugais-tugais dailaim mencaipaii tujuain-

tujuain pendidikain. Merekai ini terdiri dairi kepailai sekolaih, waikil kepailai sekolaih, 

guru, kepailai taitai usaihai, semuai kairyaiwain taitai usaihai, termaisuk pesuruh
27

. Untuk 

daipait bekerjai secairai baiik, airtinyai petugais saitu dengain petugais laiinnyai tidaik overlaip 

(maikai perlu diaidaikain kegiaitain penaitaiain untuk bidaing kepegaiwaiiain). 

3. Taitai Usaihai Sekolaih 

Inti dairi kegiaitain-kegiaitain taitai usaihai mencaikup 6 polai perbuaitain (fungsi) 

yaiitu: 

a. Menghimpun: yaiitu kegiaitain-kegiaitain mencairi daitai mengusaihaikain 

tersediainyai segailai keteraingain yaing taidinyai belum aidai, sehinggai siaip untuk 

dipergunaikain bilaimainai diperlukain. 

b. Mencaitait : yaiitu kegiaitain membutuhkain dengain berbaigaii perailaitain tulis 

keteraingain yaing diperlukain sehinggai terwujud tulisain yaing daipait dibaicai, 

dikirim dain disimpain. Dailaim perkembaingain teknologi modern maikai daipait 

termaisuk ailait-ailait perekaim suairai. 
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 Munandar, Aris. Dinamika Pengelolaan Administrasi Sekolah di SD Negeri 2 Beutong Ateuh. 
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c. Mengolaih : yaiitu bermaicaim kegiaitaiain mengerjaikain kegiaitain-kegiaitain 

dengain maiksud menyaijikain dailaim bentuk yaing lebih bergunai. 

d. Mengaidaikain : kegiaitain memperbainyaik dengain berbaigaii cairai dain ailait. 

e. Mengirim : kegiaitain menyaimpaiikain dengain berbaigaii cairai dain ailait dairi saitu 

pihaik kepaidai pihaik laiin. 

f. Menyimpain : kegiaitain menairuh dengain berbaigaii cairai dain ailait di tempait 

yaing tertentu yaing aimain
28

. 

Sedaingkain pengertiain taitai usaihai menurut pedomain pelaiyainain taitai usaihai untuk 

perguruain tinggi aidailaih segenaip kegiaitain pengelolaiain surait-menyurait yaing dimulaii 

dairi menghimpun (menerimai), mencaitait, mengolaih, mengaidaikain, mengirim, dain 

menyimpain semuai baihain keteraingain yaing diperlukain oleh orgainisaisi. 

Taitai usaihai melaiyaini pelaiksainaiain sesuaitu pekerjaiain operaitif dengain 

menyediaikain berbaigaii keteraingain yaing diperlukain. Keteraingain itu memudaihkain 

tercaipaiinyai tujuain yaing diinginkain aitaiu memungkinkain penyelesaiiain pekerjaiain 

operaitif yaing bersaingkutain secairai lebih baiik
29

. 

4. Kepailai Sekola ih Sebaigaii AIdministraitor 

Kepailai sekolaih sebaigaii yaing bertainggung jaiwaib di sekolaih mempunyaii 

kewaijibain menjailainkain sekolaihnyai. Iai selailu berusaihai aigair segailai sesuaitu di 

sekolaihnyai berjailain laincair aigair murid-muridnyai daipait berjailain paidai waiktunyai dain 

                                                             
28

 Daryanto, Administrasi Pendidikan....., h. 93. 
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menyiaipkain faisilitais dain ailait-ailait laiinnyai yaing diperlukain dailaim kegiaitain belaijair 

mengaijair ini hairus tersediai dailaim keaidaiain yaing baiik. 

Dengain singkait daipait kitai rumuskain kepailai sekolaih hairus berusaihai aigair 

semuai potensi yaing aidai di sekolaihnyai baiik potensi yaing aidai paidai unsur mainusiai 

maiupun yaing aidai paidai ailait, perlengkaipain, keuaingain dain sebaigaiinyai daipait 

dimainfaiaitkain sebaiik-baiiknyai, aigair tujuain sekolaih daipait tercaipaii sebaiik-baiiknyai 

pulai.43Jaidi kepailai sekolaih aidailaih seoraing aidministraitor dailaim pendidikain yaing 

melaiyaini, menfaisilitaisi dain mempersiaipkain semuai kebutuhain sekolaih yaing ketikai 

itu diperlukain. 

Supervisi aidailaih mengaiwaisi untuk mengumpulkain berbaigaii daitai dain 

kemudiain daitai-daitai itu digunaikain sebaigaii baihain pengolaihain untuk menemukain 

maisailaih-maisailaih dain jugai kesulitain yaing daipait dipaikaii sebaigaii daisair untuk mencairi 

jailain ke airaih perbaiikain dain peningkaitain
30

. 

Sebaigaii supervisor dailaim pendidikain kepailai sekolaih mempunyaii tainggung 

jaiwaib yaing lebih berait dairi paidai supervisor dibidaing laiin seperti pengaiwais teknik 

dain kepailai baigiain laiinnyai. Seoraing kepailai sekolaih daiaim pengetaihuain teknis dain 

ijaizaih bainyaik guru-guru yaing setairaif, baihkain mungkin aidai yaing melebihi kepailai. 

Guru-guru paidai umumnyai sudaih mempunyaii pengailaimain dain keaihliain profesionail 

dain dailaim sosiail ekonomi bainyaik guru-guru yaing setairaif. Kairenai itulaih baigi 

seoraing kepailai sekolaih lebih berait melaiksainaikain tugais-tugaisnyai sebaigaii pemimpin. 
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Laincair tidaiknyai suaitu sekolaih dain tinggi rendaihnyai mutu sekolaih tidaik hainyai 

ditentukain oleh jumlaih guru dain kecaikaipain-kecaikaipainnyai, tetaipi lebih bainyaik 

ditentukain oleh cairai kepailai sekolaih melaiksainaikain kepemimpinain di sekolaihnyai. 

Begitu pulai untuk melaiksainaikain supervisi, untuk meningkaitkain mutu pendidikain 

sekolaihnyai, bukainlaih yaing menentukain hainyai faiktor guru-gurunyai saijai, tetaipi cairai 

baigaiimainai memainfaiaitkain kesainggupain guru-gurunyai itu dain baigaiimainai 

memainfaiaitkain kepailai sekolaih daipait mengikutsertaikain semuai potensi yaing aidai 

dailaim kelompoknyai semaiksimail mungkin. 

 

E. AIdministraisi Sekolaih 

AIdministraisi sekolaih mengaindung airti aidministraisi dailaim airti luais yaing 

bermaiknai “pengelolaiain” aitaiu “mainaijemen”, dimainai di dailaimnyai terkaindung 

aidministraisi dailaim airti sempit yaiitu pekerjaiain tulis-menulis (Inggris : clericail work), 

seperti pendaiftairain pesertai didik/siswai bairu, mengisi buku induk, mengisi buku 

raipor, membuait laiporain keuaingain dain sebaigaiinyai. Dailaim kaimus 

Koenen’sEndepols, kaitai aidministraisi beraisail dairi baihaisai laitin “aidministraition” 

dengain kaitai kerjai “aidministraire” yaing berairti mengemudikain, menegendailikain dain 

mengaiwaisi pelaiksainaiainnyai. 
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Menurut Haidairi Naiwaiwi menyaitaikain baihwai straitegi aidministraisi sekolaih 

aidailaih sekelompok raingkaiiain kegiaitain aitaiu keseluruhain proses pengendailiain usaihai 

kerjaisaimai sejumlaih oraing melailui untuk mencaipaii tujuain tertentu
31

. 

Pengertiain aidministraisi tidaik lebih dairipaidai kegiaitain aitaiu pekerjaiain tulis 

menulis, caitait-mencaitait, mengirim dain meyimpain keteraingainketairaingain yaing 

dilaikukain oleh sejumlaih personail di dailaim ruaingain yaing penuh dengain mejai, kursi 

sertai tumpukain kertais-kertais aitaiu berkais-berkais yaing memuait berbaigaii keteraingain. 

Dengain kaitai laiin kegiaitain aidministraisi sepertai tersebut selailu dihubungkain dengain 

kegiaitain perkaintorain yaing merupaikain sailaih saitu aispek saijai dairi kegiaitain 

aidministraisi dailaim pengertiain yaing sebenairnyai

32
. 

Memaihaimi pengertiain sebenairnyai tentaing aidministraisi dibaiwaih ini 

dikemukaikain beberaipai pendaipait diaintairai dailaim Buku Petunjuk AIdministraisi 

Faikultais paidai Universitais Gaijaih Maidai dikemukaikain pulai beberaipai pengertiain 

aidministraisi, yaing aintairai laiin menyaitaikain baihwai :  

“AIdministraisi aidailaih suaitu aiktivitais aitaiu proses yaing terutaimai bersaingkutain 

dengain cairai untuk menyelenggairaikain tujuain yaing telaih ditentukain.” 

“AIdministraisi aidailaih proses yaing laizim terdaipait dailaim segenaip usaihai 

bersaimai, baiik usaihai pemerintaih aitaiu swaistai, sipil aitaiu militer baiik besair maiupun 

kecil.” 

                                                             
31

 Hadari Nawawi, Administrasi Pendidikan. (Jakarta: Gunung Agung, 2016), h.8. 
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“AIdministraisi aidailaih pengorgainisaisiain dain bimbingain oraing-oraing aigair 

melaiksainaikain suaitu tujuain khusus.”
33

. 

Dairi pengertiain aidministraisi di aitais taimpaik baihwai kegiaitainnyai tidaik terbaitais 

paidai ketaitaiusaihaiain, aikain tetaipi meliputi keseluruhain kegiaitain aitaiu raingkaiiain 

kegiaitain pengendailiain usaihai kerjaisaimai sekelompok mainusiai untuk mencaipaii suaitu 

tujuain bersaimai. Dailaim aidministraisi jugai hairus aidainyai penguaitain tentaing 

kelompokain yaing bertujuain untuk kelaincairain suaitu kegiaitain baiik itu formail maiupun 

non formail. 

1. AIdministraisi Siswai 

Osis merupaikain orgainisaisi murid yaing resmi diaikui dain diselenggairaikain di 

sekolaihdengain tujuain untuk melaitih kepemimpinain murid sertai memberikain waihainai 

baigi murid untuk melaikukain kegiaitainkegiaitain ekstraikulikuler yaing sesuaii
34

. 

Oleh kairenai itu supaiyai pembinaiain aidministraisinyai terutaimai menyaingkut 

pembinaiain pengelolaiain orgainisaisinyai dain kegiaitainnyai, aipai pun kegiaitain yaing 

dikembaingkain hendaiknyai selailu dailaim raingkaiiainnyai dengain tujuainnyai, yaiitu 

pengembaingain pengetaihuain dain kemaimpuain penailairain, pengembaingain 

keteraimpilain dain pengembaingain sikaip, selairais dengain tujuain sekolaih yaing tertuaing 

dailaim kurikulum
35

. 
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2. AIdministraisi Kurikulum 

Jenis dain tingkait sekolaih aipaipun yaing menjaidi tugai utaimai kepaidai sekolaih 

iailaih menjaimin aidainyai prograim pengaijairain yaing baiik baigi murid-murid. Ini 

tainggung jaiwaib kepailai sekolaih yaing pailing penting dain bainyaik taintaingainnyai, 

sedaingkain staifnyai mendaipait baigiain tainggung jaiwaib dailaim membaintu usaihai 

pelaiksainaiain dain perkembaingain pograim pengaijairain efektif
36

. aigair supaiyai kepailai 

sekolaih maimpu memberikain pimpinain yaing efektif dailaim bidaing ini hendaiknyai iai 

mengetaihui berbaigaii teori mengenaii kurikulum dain menyaidairi kaiitainnyai dengain 

kebijaiksainaiain dain laingkaihlaingkaih aidministraisi yaing sedaing berlaiku
37

. 

Umumnyai kepailai sekolaih dain guru-guru berainggaipain baihwai kurikulum 

sebaigaii kumpulain-kumpulain maitai pelaijairain saimpaii sekairaing maisih menguaisaii 

sekolaih, naimin di saimping itu guru-guru menyaidairi tainggung jaiwaib edukaitif merekai 

dailaim aipai yaing disebut pengailaimainpengailaimain paidai siswai disekolaih
38

. 

3. AIdministraisi Pendidikain 

AIdministraisi pendidikain aidailaih proses usaihai dairi sumber daiyai mainusiai yaing 

aidai dailaim suaitu instainsi gunai mencaipaii tujuain pendidikain. Dailaim hail ini 

aidministraisi pendidikain merupaikain segenaip kegiaitain pengairaihain dain menyaitukain 
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segailai sesuaitu, baiik personil, sprirituail, dain maiteriail gunai pencaipaiiain tujuain 

pendidikain.
39

 

Dengain beberaipai pengertiain diaitais, aidministraisi pendidikain yaiitu:  

a. AIdministraisi pendidikain merupaikain proses keseluruhain dairi kegiaitain-

kegiaitain bersaimai yaing hairus dilaikukain oleh semuai pihaik yaing 

bersaingkutain dengain duniai pendidikain.  

b. AIdministraisi pendidikain merupaikain kegiaitain kegiaitain yaing meliputi: 

kegiaitain perencainaiain, pengorgainisaisiain, pengairaihain dain pengaiwaisain, 

khususnyai di bidaing pendidikain. Kegiaitain aidministraisi pendidikain hairus 

sesuaii dengain visi misi pendidikain dain sekolaih. Untuk mencaipaii 

keberhaisilain dibutuhkain kerjaisaimai semuai aispek yaing aidai di sekolaih. 

Keberhaisilain aidministraisi kinerjai guru PAII hairus dilaikukain dengain cairai 

kerjaisaimai aintair kepailai sekolaih dain guru yaing bersaingkutain. 

Prinsip-prinsip aidministraisi pendidikain keberhaisilain aidministraisi terwujud 

aipaibilai didaisairkain beberaipai daisair aitaiu pedomain yaing tepait. Diaintairai daisair daisair 

aidministraisi yaiitu:  

a. Prinsip efisiensi seoraing aidministraitor dikaitaikain berhaisil aipaibilai maimpu 

menggunaikain segailai aispek di dailaim suaitu orgainisaisi dengain tepait saisairain.  
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b. Prinsip pengelolaiain Seoraing aidministraitor hairus maimpu mengaitur segailai 

sesuaitu untuk pemberdaiyaiain yaing tepait. Cairai pengelolaiain ini aintairai laiin 

perencainaiain, pengorgainisaisiain, mengaiplikaisikain sertai pengaiwaisain.  

c. Prinsip mengutaimaikain tugais pengelolaiain Seoraing aidministraitor hairus 

maimpu menempaitkain tugais utaimai yaing hairus dikerjaikain diaitais tugais laiin.  

d. Prinsip kepemimpinain Seoraing aidministraitor yaing baiik hairus bisai menjaidi 

pemimpin yaing efektif, yaiitu memperhaitikain hubungain hubungain aintair 

mainusiai, tugais yaing hairus dilaikukain, sertai kondisi yaing diailaimi. Seoraing 

pemimpin yaing baiik hairus maimpu memotivaisi pairai ainggotainyai untuk 

melaiksainaikain tugaisnyai dengain baiik dain tepait waiktu.  

e. Prinsip kerjaisaimai Seoraing pemimpin yaing baiik hairus maimpu melaikukain 

kerjaisaimai aintair ainggotai orgainisaisi baiik secairai vertikail aitaiupun horizontail. 

Pemimpin hairus maimpu membaingun iklim kerjai yaing nyaimain baigi 

ainggotainyai.
40

 

4. Pengembaingain Kua ilitais Lulusain 

a. PTNDN 

Perguruain tinggi aidailaih merupaikain jenjaing pendidikain setailaih pendidikain 

menengaih mencaikup prograim pendidikain diplomai, sairjainai, maigister, spesiailis 

dain doktor yaing diselenggairaikain oleh perguruain tinggi. 

Perguruain tinggi sebaigaii sailaih saitu komponen pendidikain, memiliki perain 

penting dailaim membaingun SDM. AIgair perguruain tinggi maimpu menghaisilkain 
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SDM yaing aindail, maikai perguruain tinggi jugai hairus didukung oleh sumberdaiyai 

yaing berkuailitais. Maikai perlu dilaikukain berbaigaii pembenaihain, terutaimai 

pembenaihain paidai tenaigai sumberdaiyai mainusiainyai, sehinggai setiaip perguruain 

tinggi daipait berdiri sejaijair dengain perguruain tinggi laiin, baiik kesejaijairain aintair 

PTS, aintair PTS dengain PTN; maiupun kesejaijairain perguruain tinggi aintair daieraih, 

regionail maiupun internaisionail. 

Pembenaihain kuailitais SDM di setiaip perguruain tinggi membutuhkain 

perubaihain paidai pairaidigmai pendidikain dairi setiaip insain pendidik, yaing 

dilaiksainaikain melailui berbaigaii kebijaikain pemerintaih di bidaing pendidikain. Hail 

ini perlu segerai dilaikukain, kairenai bainyaik maisyairaikait yaing berainggaipain baihwai 

sebaigiain besair perguruain tinggi di tainaih aiir maisih berkuailitais rendaih.
41

 

b. PTBLN 

Universitais luair negeri merupaikain sebuaih universitais tingkait internaisionail, 

universitais luair negri membukai peluaing kepaidai pemudai pemudi untuk 

bergaibung. Naimun universitais luair negeri saingait jaiuh berbedai dengain 

universitais dailaim negeri, mulaii dairi pendaiftairainnyai, tingkait pendidikain, maikai 

dairi itu tidaik sembairaingain oraing yaing daipait maisuk ke universitais luair negeri. 

Persyairaitain maisuk ke kaimpus luair negri saingait bainyaik, sailaih saitunyai hairus 

menguaisaii baihaisai aising. 
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Pendidikain Internaisionail berjailain dengain sebaiik-baiiknyai, prograim studi 

yaing tersediai sesuaii dengain minait maisyairaikait, selairais dengain tuntutain jaimain, 

cailon maihaisiswainyai hairuslaih baiik, tenaigai pengaijairnyai berbobot, proses 

pendidikainnyai hairus daipait berjailain dengain baiik, sertai sairainai dain praisairainainyai 

hairus memaidaii. Untuk itu aidai beberaipai hail yaing hairus diperhaitikain sehubungain 

dengain straitegi peningkaitain mutu pendidikain di perguruain tinggi aintairai laiin 

maihaisiswai yaing di didik dain dosen sebaigaii pendidik dain pengaijair.
42

 

c. Ikaitain Dinais 

Ikaitain Dinais aidailaih staitus kedinaisain paidai sekolaih tinggi aitaiu perguruain 

tinggi yaing mainai pairai lulusainnyai daipait diaingkait menjaidi pegaiwaii (AIpairaitur 

Sipil Negairai) di kementeriain, baidain, aitaiu lembaigai yaing menaiungi. 

AIdaipun beberaipai ikaitain dinais di aintairainyai : 

1. Politeknik Keuaingain Negairai (PKN) STAIN 

2. Institut Pemerintaihain Dailaim Negeri (IPDN) 

3. Politeknik Ilmu Pemaisyairaikaitain (Poltekip) 

4. Politeknik Imigraisi (Poltekim) 

5. Politeknik Trainsportaisi Dairait Indonesiai (PTDI) 

6. Politeknik Perkeretaiaipiain Indonesiai (PPI) 

7. Sekolaih Tinggi Ilmu Pelaiyairain (STIP) 

8. Politeknik Penerbaingain Indonesiai (PPI) 

9. Politeknik Staitistikai STIS (Polstait STIS) 

10. Sekolaih Tinggi Meteorologi, Klimaitologi, dain Geofisikai (STMKG) 

11. Sekolaih Tinggi Intelijen Negairai (STIN) 
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12. Politeknik Siber dain Saindi Negairai (Poltek SSN) 

 

F. Pengelolaiain AIdministraisi dailaim Meningkaitkain Kuailitais Kelulusain 

Melihait Peraiturain Pemerintaih Nomor 19 Taihun 2005 temenjelaiskain ntaing 

staindairnaisionail pendidikain menjelaiskain baihwai pengaiwaisain paidai pendidikain formail 

dilaikukain oleh pengaiwais pendidikain (39 aiyait 1), sedaingkain untuk pendidikain non 

formail dilaikukain oleh pemilik saituain pendidikain (paisail 40 aiyait 1). Dain pengaiwais 

sekolaih itu aidailaih saitu fungsi penting dairi mainaijemen pendidikain yaing berkaiitain 

dengain proses pembelaijairain, hail ini mencaikup dairi mulaii aispek persiaipain saimpaii 

dengain evailuaisi untuk melihait, menaitai, dain mengaiwaisi kuailitais dairi suaitu proses 

pendidikain demi tercaipaiinyai tujuain pendidikain naisionail
43

. 

Kuailitais pendidikain di Indonesiai sekairaing ini saingait rendaih dairi aipai yaing 

dihairaipkain dain tujuain dairi pendidikain itu sendiri tidaik sesuaii. Faiktor yaing 

mempengairuhi pendidikain di Indonesiai yaiitu dilihait dairi faiktor internailnyai, meliputi 

jaijairain duniai pendidikain baiik itu depairtemen pendidikain naisionail, dinais pendidikain 

daieraih, dain jugai sekolaih yaing beraidai di gairis depain. Kemudiain untuk faiktor 

eksternailnyai, aidailaih maisyairaikait paidai umumnyai. Dimainai, maisyairaikait merupaikain 

ikon pendidikain dain merupaikain tujuain dairi aidainyai pendidikain yaiitu sebaigaii objek 
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dairi pendidikain
44

. Faiktor-faiktor laiin yaing menyebaibkain kuailitais pendidikain di 

Indonesiai semaikin memprihaitinkain yaiitu : 

1. Rendaihnyai kuailitais Sairain Fisik, Misailnyai bainyaik sekaili sekolaih dain perguruain 

tinggi kitai yaing gedungnyai rusaik, kepemilikain dain penggunaiain mediai belaijair 

rendaih, buku perpustaikaiain tidaik lengkaip, laiboraitorium tidaik staindair, 

pemaikaiiain teknologi informaisi tidaik memaidaii dain sebaigaiinyai. 

2. Rendaihnyai Kuailitais Guru, Kebainyaikain guru belum memiliki profesionailisme 

yaing memaidaii untuk menjailainkain tugaisnyai sebaigaiimainai disebut dailaim paisail 

39 UU No 20/2003. 

3. Rendaihnyai Kesejaihteraiain Guru, Dengain pendaipaitain yaing rendaih, teraing saijai 

bainyaik guru terpaiksai melaikukain pekerjaiain saimpingain. AIdai yaing mengaijair laigi 

di sekolaih laiin, memberi les paidai sore hairi dain sebaigaiinyai. 

4. Rendaihnyai prestaisi siswai, Dengain keaidaiain yaing diaitais, pencaipaiiain prestaisi 

siswai pun menjaidi tidaik memuaiskain. Sebaigaii misail pencaipaiiain prestaisi fisikai 

dain maitemaitikai siswai Indonesiai di duniai Internaisionail saingait rendaih. 

5. Kuraingnyai pemeraitaiain kesempaitain pendidikain, Kesempaitain memperoleh 

pendidikain maisih terbaitais paidai tingkait sekolaih daisair. 

6. Rendaihnyai relevainsi pendidikain, dengain kebutuhain AIdainyai ketidaikseraisiain 

aintairai haisil pendidikain dain kebutuhain duniai kerjai ini disebaibkain kurikulum 
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yaing maiterinyai kuraing funsionail terhaidaip keteraimpilain yaing dibutuhkain ketikai 

pesertai didik memaisuki duniai kerjai. 

7. Maihailnyai biaiyai pendidikain Pendidikain bermutu itu maihail, Kailimait ini sering 

muncul untuk menjustifikaisi maihainyai biaiyai yaing hairus dikeluairkain maisyairaikait 

untuk mengenyaim baingku pendidikain. Maihailnyai biaiyai pendidikain membuait 

maisyairaikait miskin tidaik memiliki pilihain laiin kecuaili tidaik bersekolaih
45

. 

Kurikulum memiliki pemaihaimain yaing saingait luais, mulaii dairi upaiyai terbaitais 

untuk mempengairuhi siswai untuk belaijair di dailaim dain di luair kelais, hinggai 

pemaihaimain yaing luais di mainai kurikulum jugai mencaikup faisilitais dain infraistruktur 

pendidikain, siswai dain baihkain ainggotai maisyairaikait yaing hairus melaikukain proses 

pendidikain. diimplementaisikain
46

. 

Melihait uraiiain di aitais, jelais baihwai keberaidaiain kurikulum saingait diperlukain. 

Kurikulum aidailaih komponen terpenting di saimping guru dain faisilitais. Dengain 

kurikulum, aikain aidai gaimbairain yaing jelais tentaing tujuain yaing ingin dicaipaii, maiteri 

pembelaijairain yaing aikain diproses, prograim pembelaijairain yaing aikain dilaikukain, dain 

kegiaitain pembelaijairain yaing hairus dilaiksainaikain untuk mencaipaii tujuain. Kurikulum 

memberikain bimbingain kepaidai guru untuk menyusun dain meneraipkain prograim 
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pembelaijairain. Tinjaiuain tentaing kuailitais output yaing tinggi jugai daipait diperkiraikain 

dairi kurikulum yaing diteraipkain
47

. 

Lulusain sebaigaii Output sekolaih merupaikain baigiain dairi sistem dailaim 

mainaijemen mutu pendidikain. Mutu lulusain tidaik daipait dipisaihkain dairi Contect, 

Input, Proses, Output dain Outcome. Untuk itu, mutu lulusain yaing sesuaii dengain 

keinginain pelainggain pendidikain aidailaih output yaing mempunyaii kriteriai sebaigaii out 

comes yaiitu daipait melainjutkain ke sekolaih yaing lebih tinggi dain siaip untuk bekerjai. 

Mutu lulusain menurut Immegairt dirumuskain dailaim bentuk kepentingain yaiitu: (1) 

sinergi dengain rumusain tujuain, kepentingain pimpinain sekolaih, eksekutif, pendukung 

dain petugais sekolaih, dain (2) sinergi dengain kepentingain rumusain pelainggain 

sekolaih
48

. 

Pendidikain dikaitaikain relevain aipaibilai pesertai didik menjaidi berkompeten dain 

maimpu memenuhi laipaingain pekerjaiain. Sehinggai kepailai sekolaih hairus bisai 

mengelolai prograim sekolaih dengain cairai mempertemukain keinginain maisyairaikait dain 

kebutuhain pesertai didik. Pesertai didik hairus maimpu menonjolkain potensinyai, dain 

guru daipait melaikukain pembinaiain untuk meningkaitkain potensi pesertai didik. Disini, 

guru mempunyaii lebih bainyaik kesempaitain untuk mengelolai pembelaijairain. Sekolaih 

yaing baiik aidailaih sekolaih yaing maimpu menghaisilkain lulusain yaing siaip paikaii, 

tingkait kelulusain pesertai didik tinggi, dain bainyaik lulusain yaing melainjutkain 
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pendidikain ke jenjaing yaing lebih tinggi
49

. Naimun kenyaitaiainnyai di laipaingain, bainyaik 

pesertai didik yaing kuraing menguaisaii ilmu yaing dipelaijairi, tidaik maimpu berpikir 

kritis dain tidaik maimpu berbuait dailaim kehidupain aitaiu pekerjaiain, dain tidaik maimpu 

beraidaiptaisi dengain lingkungainnyai. Suda ih menjaidi kehairusain baigi kepailai sekolaih 

yaing selailu siaip dailaim menyikaipi perubaihain yaing sesuaii dengain keinginain dain 

kebutuhain maisyairaikait globail. 

 

G. Mutu Pendidikain dailaim Perspektif Staindair Naisionail Pendidikain (SNP) 

Peningkaitain mutu pendidikain merupaikain sailaih saitu dairi pilair pokok 

pembaingunain pendidikain di Indonesiai. Pendidikain yaing bermutu aikain 

menghaisilkain sumber daiyai mainusiai yaing cerdais dain kompetitif. Untuk itu 

diperlukain upaiyai peningkaitain mutu pendidikain secairai berkelainjutain oleh semuai 

pihaik. 

Mutu pendidikain mengaicu paidai staindair yaing telaih ditetaipkain dailaim Peraiturain 

Pemerintaih (PP) Nomor 19 Taihun 2005 Tentaing Staindair Naisionail Pendidikain 

(SNP). Staindair naisionail pendidikain aidailaih kriteriai minimail tentaing sistem 

pendidikain di seluruh wilaiyaih hukum Negairai Kesaituain Republik Indonesiai (Paisail 1 

Nomor 17 UU 20/2003 tentaing Sisdiknais dain Paisail 3 PP. 19/2005 tentaing SNP)63 

yaing berfungsi sebaigaii daisair baigi perencainaiain, pelaiksainaiain, dain pengaiwaisain paidai 

setiaip saituain pendidikain dailaim raingkai mewujudkain pendidikain naisionail yaing 
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bermutu (Paisail 3 PP. 19/2005 tentaing SNP). Staindair Naisionail Pendidikain bertujuain 

menjaimin mutu pendidikain naisionail dailaim raingkai mencerdaiskain kehidupain baingsai 

dain membentuk waitaik sertai peraidaibain baingsai yaing bermairtaibait (Paisaisl 4 PP. 

19/2005 tentaing SNP). SNP berisi ketentuain tentaing delaipain staindair yaing dicitai-

citaikain daipait terwujud di semuai saituain pendidikain (sekolaih/maidraisaih) paidai kurun 

waiktu tertentu. Staindair Naisionail Pendidikain meliputi: (1) staindair kompetensi 

lulusain; (2) staindair isi; (3) staindair pendidik dain tenaigai kependidikain; (4) staindair 

proses; (5) staindair sairainai dain praisairainai; (6) staindair pembiaiyaiain; (7) staindair 

pengelolaiain; dain (8) staindair penilaiiain pendidikain
50

. 

Sairainai dain praisairainai merupaikain sailaih saitu staindair naisionail pendidikain yaing 

mempunyaii perainain penting dailaim peningkaitain mutu di setiaip saituain pendidikain. 

Sairainai dain praisairainai merupaikain pendukung yaing saingait penting untuk mencaipaii 

suaitu tujuain dailaim sebuaih orgainisaisi aitaiu institusi. Sairainai dain praisairainai yaing baiik 

dain memaidaii daipait menunjaing jailain suaitu orgainisaisi sehinggai usaihai untuk 

mencaipaii tujuain daipait efektif dain efisien. 

Dailaim duniai pendidikain terutaimai di sekolaih-sekolaih, sairainai dain pairaisainai 

memaiinkain perainain yaing tidaik kailaih penting keberaidaiainnyai dengain sumberdaiyai 

mainusiai. AIpaibilai sailaih saitu dairi itu tidaik tersediai maikai proses pembelaijairain tidaik 

daipait berjailain. Lebih jaiuh dikaitaikain baihwai sairainai dain praisairainai pendidikain 

merupaikain instrument kebijaikain pendidikain yaing daipait dikendailikain oleh 
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pemerintaih sertai mudaih diukur. Pairai paikair dain penyelenggairai pendidikain percaiyai 

baihwai tersediainyai sairainai dain praisairainai pendidikain yaing lengkaip merupaikain faiktor 

pendukung dailaim mencaipaii mutu pendidikain. Indikaitor sekolaih bermutu aintairai laiin 

jugai dilihait dairi kelengkaipain dain kuailitais sairainai dain praisairainai aitaiu faisilitais yaing 

dimiliki oleh sekolaih tersebut. 

Mengingait baihwai kondisi saituain pendidikain paidai saiait ini maisih saingait 

beraigaim, dain sebaigiain besair kuailitaisnyai maisih beraidai di baiwaih SNP, maikai perlu 

dicairi straitegi untuk mencaipaii SNP secairai bertaihaip. Upaiyai ini dilaikukain dengain 

menetaipkain Staindair Pelaiyainain Minimail (SPM) yaing merupaikain tingkait laiyainain 

yaing hairus dipenuhi oleh setiaip saituain pendidikain. AIpaibilai SPM pendidikain telaih 

tercaipaii, maikai indikaitor tingkait (mutu) laiyainain aikain dinaiikkain dairi waiktu ke waiktu 

sehinggai paidai aikhirnyai mencaipaii tingkaitain yaing ditetaipkain dailaim SNP. Oleh 

kairenai itu, SPM pendidikain daipait diairtikain sebaigaii straitegi untuk mencaipaii SNP 

secairai bertaihaip dain merupaikain saisairain aintairai untuk menuju pemenuhain SNP. 

Untuk daipait memenuhi Staindair Naisionail Pendidikain diperlukain sumber daiyai 

yaing besair untuk memenuhi berbaigaii kebutuhain termaisuk pemenuhain staindair 

sairainai dain praisairainai, pendidik dain tenaigai kependidikain, proses, pembiaiyaiain, dain 

keperluain penting laiinnyai. Staindair pelaiyainain minimail pendidikain daisair aidailaih 

tolok ukur kinerjai pelaiyainain pendidikain daisair melailui jailur pendidikain formail yaing 

diselenggairaikain pemerintaih kaibupaiten/kotai. SPM mengaitur jenis dain mutu laiyainain 

pendidikain yaing disediaikain oleh pemerintaih kaibupaiten/kotai dain sekolaih/maidraisaih. 
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SPM jugai merupaikain pelaiksainaiain disentrailisaisi penyelenggairaiain kewenaingain di 

bidaing pendidikain daisair. 

SPM difokuskain paidai upaiyai untuk memaistikain baihwai setiaip sekolaih/ 

maidraisaih daipait menyelenggairaikain proses pembelaijairain dengain baiik. Fokus SPM 

aidailaih mengenaii: (ai) aipai yaing hairus tersediai di sekolaih/maidraisaih seperti guru, 

kepailai sekolaih/maidraisaih, tenaigai kependidikain, sairainai dain praisairainai, mediai, buku, 

dain sebaigaiinyai; (b) aipai yaing hairus terjaidi di sekolaih/maidraisaih, misailnyai guru hairus 

menyiaipkain RPP, kepailai sekolaih/maidraisaih melaikukain supervisi aikaidemik, 

pemenuhain jaim belaijair dain sebaigaiinyai. 
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PENGELOLAAN 

ADMINISTRASI 

MENINGKATKAN 

KUALITAS LULUSAN 

 

 
 Umi Fitrianti yang berjudul Kinerja Tenaga Administrasi 

Sekolah di SMA N 1 Kasihan dan SMA Muhammadiyah 

1 Bantul Kabupaten Bantul.  

Resti Sulistianingrum yang berjudul Implementasi 

Administrasi Sekolah di SMK Ma’arif NU 1 Cilongok 

Banyumas. 

 

 

                                         Tabel 4.1 Kerangka Teori 

Metode Pengumpulan 

Data,Wawancara, 

Observasi, Dan 

Dokumentasi 

 

Suharsimi.Arikunto, 

Pengelolaan Kelas 

dan Siswa.(Jakarta: 

Rajawali,2018), h.8  

Daryanto, 

Administrasi 

Pendidikan, ( Jakarta: 

PT. Rineka Cipta, 

1998), h. 14. 

AlwanEffendi,Manaj

emen Mutu 

Pendidikan 

(Cet.I).Yogyakarta: 

Media Akademi 

2017. h. 12. 
Hidayati, Helma, 

Nadila Yuliyanti, and 

Yudya Ananda. 

"Peran Administrasi 

Pendidikan dan Dasar 

Perencanaan Dalam 

Meningkatkan 

Kualitas 

Pembelajaran." Tugas 

Mata Kuliah 

Mahasiswa (2022): 

89-101. h. 14 

 

 

 

 

Metode 

Pemeriksaan:  

Observasi,Wawanc

ara, Dokumentasi, 

Uji Keabsahan 

Data. 

 

Metode Analisis 

Data: Reduksi 

Data, Penyajian 

Data, Dan 

Kesimpulan 

 

Pengelolaan Administrasi Sekolah Dalam 

Meningkatkan Kualitas Lulusan Santri di 

Dayah Insan Qur’ani Aceh Besar 
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BAIB III 

METODE PENELITIAIN 

 

A. Raincaingain Penelitiain 

Bentuk penelitiain dailaim skripsi ini aidailaih penelitiain kuailitaitif. Penelitiain 

kuailitaitif ini mengembaingkain konsep yaing didaisairkain aitais daitai yaing bersifait 

induktif dain lebih mengutaimaikain proses dairi paidai haisil. Sugiyono menjelaiskainai 

baihwai penelitiain kuailitaitif aidailaih suaitu jenis penelitiain ilmiaih yaing bertujuain untuk 

memaihaimi dain menjelaiskain fenomenai dairi sudut paindaing yaing mendailaim. 

Pendekaitain ini menekainkain interpretaisi dain pemaihaimain maiknai sertai konteks yaing 

mendaisairi suaitu peristiwai aitaiu situaisi
51

. Penelitiain yaing digunaikain untuk meneliti 

paidai kondisi objek yaing ailaimiaih, (sebaigaii laiwainnyai aidailaih eksperimen) dimainai 

peneliti aidailaih sebaigaii instrument kunci, tehnik pengumpulain daitai yaing dilaikukain 

secairai triainggulaisi(gaibungain), ainailisis daitai bersifait induktif dain haisil penelitiain 

kuailitaitif lebih menekainkain maiknai dairipaidai generailisaisi. 

Penelitiain ini menggunaikain pendekaitain deskriptif. Pendekaitain deskriptif 

aidailaih seraingkaiiain proses pengumpulain daitai, mengainailisai daitai, 

menginterprestaisikain daitai sertai menairik kesimpulain yaing berkenaiain dengain daitai 

tersebut. Hail ini dikairnaikain peneliti aikain mendeskripsikain aitaiu menyaijikain 

gaimbairain lengkaip tentaing pengelolaiain aidministraisi dailaim meningkaitkain kuailitais 

pembelaijairain di Daiyaih Insain Qur’aini AIceh besair. 
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B. Tempait dain Waiktu Penelitiain 

Sekolaih yaing dipilih oleh penulis untuk melaikukain penelitiain aidailaih Daiyaih 

Insain Qur’aini yaing berlokaisi di neuk Baitee, Kec. Sukai Maikmur, Kaibupaiten AIceh 

Besair, AIceh. Penelitiain ini dilaiksainaikain paidai semester gainjil taihun pelaijairain 

2023/2024. 

C. Subjek Penelitiain 

Dailaim penelitiain ini subjek penelitiain merupaikain oraing-oraing yaing 

memberikain daitai yaing jelais dairi objek yaing diteliti dain memberikain informaisi yaing 

aikurait. Subjek penelitiain utaimai dailaim skripsi ini yaiitu Kepailai Sekolaih, Waili Kelais, 

Kesiswaiain dain Waikil KurikulumDaiyaih Insain Qur’aini AIceh Besair. Sedaingkain yaing 

menjaidi subjek pendukung yaiitu kepailai TU Daiyaih Insain Qur’aini AIceh Besair. 

AIlaisain peneliti menjaidikain kepailai sekolaih, Operaitor, Guru, Siswai sebaigaii 

objek kairenai kepailai sekolaih dain kepailai TU merupaikain objek yaing saingait berperain 

dailaim penelitiain ini untuk menghaisilkain pengelolaiain aidministraisi sekolaih yaing 

efektif dain efisien. 

 

D. Instrumen Pengumpulain Daitai 

Penelitiain kuailitaitif merupaikain penelitiain yaing lebih menekainkain paidai haisil 

pengaimaitain peneliti, sehinggai peneliti menyaitu aintairai situaisi dain fenomenai ya ing 

terjaidi
52

. Kehaidirain peneliti merupaikain sailaih saitu unsur penting dailaim penelitiain 
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kuailitaitif kairenai paidai daisairnyai peneliti sebaigaii perencainai, pelaiksainai sertai 

pengumpulain daitai dailaim penelitiain yaing peneliti teliti
53

. 

Instrumen utaimai pengumpulain daitai dailaim penelitiain ini aidailaih peneliti sendiri 

dengain menggunaikain ailait baintu untuk mengumpulkain daitai dain informaisi yaing 

diperlukain tentaing “Pengelolaiain AIdministraisi dailaim Peningkaitain Kuailitais Lulusain 

di Daiyaih Insain Qur’aini AIceh Besair” penelitiain ini menggunaikain duai instrumen 

penelitiain sebaigaii berikut: 

1. Lembair Observaisi 

Lembair observaisi yaiitu lembair yaing berisi gaimbairain yaing berkaiitain dengain 

keaidaiain lingkungain sekolaih khususnyai yaing berkaiitain dengain Pengelolaiain 

AIdministraisi dailaim Peningkaitain Kuailitais Lulusain  di Daiyaih Insain Qur’aini 

AIceh Besair. Dailaim penelitiain aidaipun observaisi yaing dilaikukain oleh peneliti 

diskusi laingsung kepaidai kepailai sekolaih dimainai kepailai sekolaih menceritaikain 

laitair belaikaing sekolaih sehinggai peneliti daipait lebih jaiuh memaihaimi tentaing 

Daiyaih Qur’aini sebelum melaikukain taihaipain waiwaincairai kepaidai beberaipai 

responden yaing sudaih di tetaipkain. 

2. Lembair Waiwaincairai 

Lembair waiwaincairai, yaiitu pertainyaiain-pertainyaiain pokok sebaigaii painduain 

bertainyai yaing ditujukain kepaidai informain untuk mengetaihui lebih mendailaim 

tentaing Pengelolaiain AIdministraisi dailaim Peningkaitain Kuailitais Lulusain di 
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Daiyaih Insain Qur’aini AIceh Besair, sehinggai daitai yaing didaipaitkain lebih aikurait 

dain objektif. 

3. Daiftair Dokumentaisi 

Setelaih melaiksainaikain kegiaitain observaisi dain waiwaincairai peneliti aikain 

melainjutkain kembaili studi dokumentaisi dengain memperoleh daitai dain informaisi 

yaing dihairaipkain dailaim penelitiain ini jugai pelaiksainaiain ini dimulaii dairi 

pengkaijiain berbaigaii dokumen yaing dibutuhkain untuk memperoleh daitai. 

Dokumentaisi aidailaih  

taihaipain aitaiu cairai yaing peneliti gunaikain untuk pengumpulain daitai dengain 

mencaitait daitai yaing sudaih tersediai untuk kemudiain dipelaijairi kembaili.
54

 

Dokumen-dokumen yaing aikain menjaidi sumber baigi peneliti memperoleh daitai 

meliputi, airsip profil sekolaih, airsip-airsip caitaitain-caitaitain prestaisi, airsip kegiaitain 

dain berbaigaii dokumentaisi yaing berkaiitain dengain penelitiain. Teknik ini peneliti 

gunaikain untuk melengkaipi daitai dain informaisi yaing peneliti peroleh dailaim 

penelitiain ini. 

 

E. Teknik Pengumpulain Daitai 

Menurut Sugiyono, teknik pengumpulain daitai dailaim penelitiain kuailitaitif daipait 

dilaikukain dengain “observaisi, waiwaincairai, dokumentaisi dain gaibungain/triaingulaisi”
55

. 

Berdaisairkain pendaipait sugiyono tersebut, maikai dailaim penelitiain ini menulis 

menggunaikain metode penelitiain sebaigaii berikut: 
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1. Observaisi 

Naisution dailaim sugiyono menyaitaikain baihwai observaisi aidailaih daisair semuai 

ilmu pengetaihuain.Daitai itu dikumpulkain seiring dengain baintuain berbaigaii ailait yaing 

cainggih, sehinggai bendai-bendai yaing kecil dain jaiuh daipait di observaisi dengain 

jelais
56

. Dailaim hail ini penulis mengaidaikain peninjaiuain laingsung kelaipaingain 

penelitiain untuk mengetaihui permaisailaihain yaing berkaiitain dengain pengelolaiain 

aidministraisi dailaim peningkaitain kuailitais lulusain saintri. 

Dailaim observaisi naintinyai peneliti melaikukain pengaimaitain dain mengikuti 

secairai penuh kegiaitain kepailai sekolaih dailaim pengelolaiain aidministraisi sekolaih dailaim 

meningkaitkain kuailitais lulusain paidai Perguruain Tinggi Dailaim Negeri, Luair Negeri  

dain Pemerintaihain. Menyusun straitegi aikain tetaipi berperain sebaigaii pengaimait dailaim 

peneraipain straitegi yaing sudaih dibentuk oleh Kepailai Sekolaih, Waili Kelais dain 

Operaitor sekolaih dailaim meningkaitkain kuailitais lulusain di MAI Daiyaih Insain Qur’aini. 

Peneliti melaikukain observaisi pairtisipain untuk mengaimaiti baigaiimainai pengelolaiain 

aidministraisi sekolaih dailaim meningkaitkain kuailitais lulusain Perguruain Tinggi. 

2. Waiwaincairai 

Menurut setyaidin menyaitaikain baihwai “waiwaincairai aidailaih suaitu percaikaipain 

yaing diairaihkain paidai suaitu maisailaih tertentu dain merupaikain proses tainyai jaiwaib lisain 

dimainai duai oraing aitaiu lebih berhaidaipain secairai fisik”. Waiwaincairai dilaikukain untuk 
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memperoleh daitai aitaiu informaisi sebainyaik mungkin dain sejelais mungkin kepaidai 

subjek penelitiain
57

. 

AIlaisain peneliti menggunaikain tehnik waiwaincairai , peneliti daipait menggaili 

tidaik saijai aipai yaing diketaihui dain diailaimi subjek tersebut, aipai yaing peneliti 

tainyaikain paidai informain bisai mencaikup hail-hail yaing berkaiitain dengain maisai 

laimpaiu, maisai sekairaing dain jugai maisai aikain daitaing. Waiwaincairai medailaim ini 

menggunaiain sitem terbukai. Peneliti melaikukain waiwaincairai secairai berulaing-ulaing 

untuk mendaipaitkain informaisi yaing jelais dain daitai yaing aikurait. Dailaim waiwaincairai 

ini peneliti menggunaikain HP, ailait kaimerai, pedomain waiwaincairai, note book dain ailait 

laiin yaing sekirainyai penting paidai saiait waiwaincairai. 

Laingkaih-laingkaih waiwaincairai peneliti menggunaikain tujuh laingkaih yaiitu:1) 

Menetaipkain kepaidai siaipai waiwaincairai ini aikain peneliti laikukain, 2) menyiaipkain 

pokok-pokok maisailaih yainng aikain menjaidi baihain pembicairaiain. 3) mengaiwaili aitaiu 

membukai ailur waiwaincairai. 4) melaingsungkain waiwaincairai. 5) mengkonfirmaisi 

ikhtisair haisil waiwaincairai dain mengaikhirinyai. 6) menuliskain haisil waiwaincairai 

kedailaimm caitaitain laipaingain, dain 7) mengidentifikaisikain tindaik lainjut haisil 

waiwaincairai yaing telaih peneliti peroleh. 

3. Dokumentaisi 

Dokumentaisi aidailaih pengumpulain daitai dairi daitai-daitai yaing telaih di 

dokumentaisikain dailaim berbaigaii bentuk. Dokumentaisi jugai daipait diairtikain suaitu 
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metode pengumpulain daitai kuailitaitif dengain melihait aitaiu mengainailisis 

dokumendokumen yaing dibuait oleh subjek sendiri aitaiu oleh oraing laiin tentaing 

subjek. Sugiyono menyaitaikain baihwai dokumen aidailaih caitaitain peristiwai yaing sudaih 

berlailu, dokumen bisai berbentuk tulisain, gaimbair, aitaiu kairyai-kairyai monumentail dairi 

seseoraing
58

. 

Tehnik ini digunaikain ketikai mengaidaikain penelitiain yaing bersumber paidai 

tulisain baiik itu berupai dokumen, taible, foto-foto, rekaimain aiudio dain sebaigaiinyai. 

Dailaim penelitiain ini penelaiaih dokumen, seperti profil sekolaih, visi misi sertai daitai-

daitai laiin yaing menurut peneliti daipait mendukung penelitiain ini. 

 

F. AInailisis Daitai 

AInailis daitai aidailaih proses pencairiain dain menyusun secairai sistemaitis daitai yaing 

diperoleh dairi haisil waiwaincairai, caitaitain laipaingain dain dokumentaisi dengain cairai 

mengorgainisaikiain daitai ke dailaim kaitegori, menjaibairkain kedailaim unit-unit, 

melaikukain sintesai, menyusun ke dailaim polai memilih mainai yaing penting yaing aikain 

di pelaijairi dain membuait kesimpulain sehinggai mudaih dipaihaimi oleh diri sendiri 

maiupun oraing laiin
59

. 

AInailisis daitai aikain peneliti laikukain sebaigaii upaiyai untuk mencaitait haisil 

observaisi secairai sistemaitis, waiwaincairai dain dokumentaisi untuk meningkaitkain 

pemaihaimain peneliti tentaing persoailain yaing peneliti teliti dain menyaijikainnyai 
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sebaigaii temuain baigi oraing laiin. Untuk memudaihkain peneliti melaikukain ainailisis 

daitai, peneliti aikain melaikukain reduksi daitai, penyaijiain daitai dain penairikain 

kesimpulain. 

1. Reduksi Daitai 

Daitai yaing diperoleh dengain melaikukain pengelompokain daitai, meraingkumkain 

daitai-daitai mainai yaing penting dain tidaik penting, kairenai tidaik daipait dipungkiri 

aipaibilai peneliti semaikin laimai dilaipaingain maikai jumlaih daitai-daitai yaing aidai pun 

semaikin bainyaik, luais dain semaikin rumit. Haisil dairi daitai yaing didaipait di laipaingain 

aikain peneliti kelompokkain dain membuait kaitaigorisaisi yaing sesuaii dengain aipai yaing 

peneliti daipaitkain dilaipaingain. 

2. Penyaijiaiain Daitai 

Setelaih peneliti melaikukain reduksi daitai, maikai peneliti selainjutnyai aikain 

melaikukain penyaijiain daitai yaiitu dairi daitai /haisil yaing didaipait dilaipaingain dain telaih 

dikelompokkain aitaiu diraingkumkain dengain aipai yaing menjaidi jaiwaibain aitaiu haisil 

dairi yaing telaih didaipait, seperti haisil dairi observaisi, maikai peneliti aikain mengurutkain 

observaisi yaing mainai terlebi daihulu untuk disusun aigair haisil observaisi yaing 

dilaikukain lebih memiliki hubungain yaing sailing keterlibaitain. 

Waiwaincairai, peneliti jugai aikain mengurutkain haisil jaiwaibain dairi setiaip 

pertainyaiain peneliti dengain setiaip responden (kepailai TU dain kepailai sekolaih jikai 

diperlukain), sertai reaiksi yaing dilihait aitaiu diaimaiti oleh peneliti paidai saiait melaikukain 

tainyai jaiwaib, semuai dilaikukain aigair jaiwaibain yaing didaipait lebih rinci, terstruktur dain 

sitemaitis sertai daipait menjaiwaib keseluruhain dairi pertainyaiain penelitiain. Dokumentaisi 
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yaing di daipait biaisai berupai gaimbair, perekaim suairai paidai saiait melaikukain waiwaincairai 

maiupun dokumen-dokumen laiinnyai/ berbentuk laiporain yaing berhubungain dengain 

kegiaitain konseling kelompok, penyaijiain daitai aikain memudaihkain peneliti dailaim 

memaihaimi aipai yaing terjaidi dain daipait dengain mudaih merencainaikain kegiaitain 

selainjutnyai. 

3. Penairik Kesimpulain 

Peneliti aikain melaikukain penairikain kesimpulain dairi aipai yaing telaih peneliti 

laikukain dailaim penyaijiain daitai. Dengain demikiain kesimpulain yaing aidai daipait 

menjaiwaib keseluruhain dairi pertainyaiain penelitiain yaing telaih dirumuskain sejaik aiwail, 

tetaipi tidaik menutup kemungkinain aikain terjaidi ketidaik sesuaiiain aipai yaing ingin 

diteliti dengain haisil yaing diteliti kairenai penelitiain ini maisih bersifait sementairai dain 

aikain terus berkembaing setelaih peneliti beraidai dilaipaingain untuk melaikukain 

penelitiain. Peneliti disini melaikukain penelitiain kairenai ingin menemukain sesuaitu 

yaing bairu yaing sebelumnyai belum pernaih aidai di teliti oleh peneliti laiinnyai. 

G. Uji Keaibsaiain Daitai 

Setelaih daitai yaing penulis perlukain terkumpul, laingkaih selainjutnyai aidailaih 

mengainailisis daitai. Mengainailisis daitai merupaikain suaitu cairai yaing digunaikain untuk 

menguraiikain daitai yaing diperoleh aigair daipait dipaihaimi bukain hainyai oleh oraing yaing 

meneliti, tetaipi jugai oleh oraing laiin yaing ingin mengetaihui haisil penelitiain. 
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Untuk mengainailisis daitai dailaim penelitiain ini, penulis melaikukain 

laingkaihlaingkaih sebaigaii berikut: 

1. Kredibilitais 

Untuk mencaipaii kredibilitais daitai penelitiain, aintairai laiin dengain melaikukain 

traingulaisi. Triaingulaisi aidailaih tenik pemeriksaiain keaibsaihain daitai yaing 

memainfaiaitkain sesuaitu yaing laiin. Tehnik triaingulaisi yaing sering digunaikain aidailaih 

pemeriksaiain terhaidaip sumber yaing laiin. Triaingulaisi berairti cairai terbaiik untuk 

menghilaingkain perbedaiain-perbedaiain konktruksi kenyaitaiain yaing aidai dailaim konteks 

suaitu studi sewaiktu mengumpulkain daitai tentaing berbaigaii kejaidiain dain hubungain 

dairi berbaigaii paindaingain. 

2. Trainferaibilitais 

Trainferaibilitais diairtikain sebaigaii proses menghubungkkain temuain yaing aidai 

dengain praiktik kehidupain dain perilaiku nyaitai dailaim konteks yaing lebih luais. Dailaim 

penelitiain kuailitaitif daipait dicaipaii dengain cairai “uraiiain rinci”. Untuk kepentingain ini 

peneliti berusaihai melaiporkain haisil penelitiainnyai secairai rinci. Uraiiain laiporain 

diusaihaikain daipait mengungkaipkain secairai khusus segailai sesuaitu yaing diperlukain ole 

pembaicai, aigair pairai pembaicai daipait memaihaimi temuain –temuain yaing 

diperoleh.Penemuain itu sendiri bukain baigiain dairi uraiiain rinci melaiinkain 

penaifsirainnyai diuraiikain secairai rinci dengain penuh tainggung jaiwaib berdaisairkain 

kejaidiain-kejaidiain nyaitai. 
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3. Dependaibiltais 

Dependaibilitais aidailaih ketergaintungain dilaikukain untuk menaingulaingi 

kesailaihain-kesailaihain dailaim konseptuailisaisi rencainai penelitiain, pengumpulain daitai, 

interprestaisi temuain, dain pelaiporain haisil penelitiain.Untuk diperlukain dependent 

aiuditor, sebaigaii depender aiuditor dailaim penelitiain ini aidailaih pairai pembimbing. 

4. Konfirmaibilitais 

Pengaiuditain konfirmaibilitais (confirmaibility aiudit) dailaim penelitiain ini 

dilaikukain bersaimai-saimai dengain pengaiuditain dependaibilitais. Perbedaiainnyai, 

pengaiuditain konfirmaibilitais digunaikain untuk menilaii haisil (product) penelitiain, 

sedaingkain pengaiuditain dependaibilitais digunaikain untuk menilaii proses (Process) 

yaing dilailui peneliti dilaipaingain. Inti pertainyaiain paidai konfirmaibilitais aidailaih: aipaikaih 

keterkaiitain aintairai daitai, informaisi, dain interprestaisi yaing dituaingkain dailaim 

orgainisaisi pelaiporain didukung ole maiteri-maiteri yaing tersediai. 
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BAIB IV 

HAISIL DAIN PEMBAIHAISAIN PENELITIAIN 

 

A. Profil MAI Insain Qur’aini 

Daiyaih Insain Qur’aini merupaikain sailaih saitu lembaigai pendidikain yaing terletaik di 

desai AIneuk Baitee kecaimaitain Sukai Maikmur Kaibupaiten AIceh Besair. Daiyaih 

Modern Insain Qur’aini yaing biaisainyai disebut IQ ini memiliki prograim khusus paidai 

bidaing taiḥfīẓ AIlqurain dain dibairengi jugai dengain pendidikain tingkait tsainaiwiyaih 

dain AIliyaih. Pembaicaiain ail-Mai’thūrait mulaii menjaidi kegiaitain yaing rutin dilaikukain 

oleh saintri-saintri Daiyaih Insain Qur’aini sejaik taihun 2015. Merekai rutin membaicai ail-

Mai’thūrait setiaip hairi minggu setelaih subuh dain hairi kebesairain Islaim laiinnyai 

kemudiain dilainjutkain dengain shailaiwait dain doai-doai laiinnyai. Kegiaitain pembaicaiain 

ail-Mai’thūrait ini dilaikukain secairai berjaimaiaih yaing dipimpin oleh pengurus OSDIQ 

(Orgainisaisi Saintri Daiyaih Insain Qur’aini). Sebaigaii painduain untuk melaiksainaikain 

rutinitais zikir berjaimaiaih ini, merekai menggunaikain ail-Mai’thūrait kairaingain Imaim 

Haisain ail-Bainnai. Kegiaitain ini maisih terus berlaingsung hinggai saiait ini.
60

 

Daiyaih Insain Qur’aini meneraipkain kegiaitain pembaicaiain ailMai’thūrait setiaip hairi 

minggu ini dengain hairaipain aikain memberikain pengairuh paidai perilaiku saintri dain 

merekai jugai mempercaiyaii baihwai melailui kegiaitain ini daipait memudaihkain saintri 

dailaim menghaifail AIlqurain. Sailaih saitu pengaijair Daiyaih Insain Qur’aini Dengain 

kegiaitain rutin pembaicaiain ail-Mai’thūrait ini dihairaipkain daipait menaimbaih semaingait 
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ibaidaih baigi pairai saintri, dain daipait memberikain daimpaik yaing baiik baigi pribaidi dain 

kairaikter saintri.
61

 

1. Identitais Daiyaih Insain Qur’aini 

Taibel 4.1 Identitais Sekolaih Daiyaih Insain Qur’aini 

Identitais Sekolaih 

Naimai Sekolaih MAI Daiyaih Insain Qur’aini 

NPSN 69941566 

Jenjaing Pendidikain SMAI  

Staitus Sekolaih Swaistai 

AIlaimait Sekolaih Jl. Medain-Baindai AIceh, KM 12.5, Kec. 

Sukai Maikmur, Kaib. AIceh Besair. Prov. 

AIceh 

Kode pos   23361 

Daitai Perlengkaip 

NSN  131211060016 

NPSN 69941566 

AIkreditais AI 

Daitai Laiinnyai 

Kepailai Sekolaih Irhaimi Raijaili 

Operaitor Pendaitaiain Suryaidi 

Wailikelais  Muhaimmaid AIlkai 

Sumber Daitai : AIrsip dain Observaisi  Daiyaih Insain Qur’aini, Diaikses Paidai 24 Juni 2024 
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2. Visi dain Misi Daiyaih Insain Qur’aini 

a. Visi 

Untuk menjaidikain siswai berjiwai qur’aini, unggul di bidaing aikaidemik dain non 

aikaidemik berdaisairkain aijairain Islaim dain beraikhlaik muliai. Terwujudnyai generaisi 

yaing seimbaing di bidaing spirituail, aikhlaik, dain intelektuail dengain aizais islaimi 

berlaindaiskain qur'aini. 

b. Misi  

1) Menjunjung tinggi perintaih aigaimai islaim  

2) Meneraipkain aikhlaikul kairimaih  

3) Membentuk generaisi yaing berjiwai qur’aini,cerdais dain terai mpil spirituail dain 

intelektuail 

3. Daitai Guru, Tenaigai Kependidikain Dain Pesertai Didik 

a. Daitai Guru, Tenaigai kependidikain 

Taibel 4.2 Daitai Tenaigai Kependidikain Daiyaih Insain Qur’aini 

No Uraiiain Guru 

1 Laiki-Laiki 41 

2 Perempuain 70 

TOTAIL 111 

          Sumber Daitai : AIrsip dain Observaisi Daiyaih Insain Qur’aini, Diaikses Paidai 24 Juni 

2024 
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b. Daitai Kegiaitain Rutin Saintri 

Taibel 4.3 Daiftair Kegiaitain Rutin Saintri Daiyaih Insain Qur’aini 

NO JAIM KEGIAITAIN 

1 04.00-05.00 Baingun tidur dain mujaihaidaih 

2 05.00-07.15 Jaimaiaih shailait subuh dain taihfiz 

3 07.15-08.00  Sairaipain paigi dain persiaipain beraingkait ke 

sekolaih formail 

4 08.00-12.45  KBM (kurikulum mendiknais dain menaig) 

5 12.45-13.00  Jaimaiaih shailait dhuhur 

6 13.00-14.00  KBM sekolaih 

7 14.00-16.00  Maikain siaing dain istiraihait 

8 16.00-17.30  Jaimaiaih shailait aishair dain taihfiz 

9 17.30-18.00  Olaihraigai 

10 18.00-18.30  Maikain mailaim 

11 18.30-20.00  Jaimaiaih maighrib dain taihfiz 

12 20.00-21.00  Jaimaiaih isyai dain taihfiz 

13 21.00-22.00  Jaim waijib belaijair dain pengembaingain potensi 

14 22.00-23.00  Bebais 

15 23.00-04.00 Istiraihait mailaim 

Sumber Daitai : AIrsip dain Observaisi Daiyaih Insain Qur’aini, Diaikses Paidai 24 Juni 2024 

 

 

 

c. Daitai Pesertai Didik 

Taibel 4.4 Daitai Pesertai Didik Daiyaih Insain Qur’aini 

Kelais Kelais 

Laiki-Laiki 

Kelais 

Perempuain 

Jumlaih Totail 

Kelais X 4 2 6  
 

Kelais XI 3 3 6 18 

Kelais XII 3 3 6  

Sumber Daitai : AIrsip dain Observaisi Daiyaih Insain Qur’aini, Diaikses Paidai 24 Juni 

2024 
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d. Keaidaiain Sairainai Dain Praisairainai 

 

Taibel 4.5 Keaidaiain Sairainai Dain Praisairainai Daiyaih Insain Qur’aini 

No Jenis Baingunain Jumlaih 

Ruaing 

Kondisi 

Baiik Rusaik 

 Ringain Sedaing Berait 

1 Ruaing Kepailai Sekolaih 1    

2 Ruaing Taitai Usaihai 1    

3 Ruaing Dewain Guru 1    

4 Ruaing Kelais 18    

5 WC Guru 2    

6 WC Pesertai Didik 2    

7 Perpustaikaiain 1    

8 Ruaing Ekstraikulikuler 2    

Sumber Daitai : AIrsip Dain Observaisi Daiyaih Insain Qur’aini, Diaikses Paidai 24 Juni 2024 
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B. Haisil Penelitiain 

 

1. Pengelolaiain aidministraisi sekolaih dailaim meningkaitkain kuailitais lulusain 

paidai Perguruain Tinggi Negeri Dailaim Negeri (PTNDN) di MAI Daiyaih Insain 

Qur’aini 

Setiaip daiyaih sebaigaii institusi pendidikain hairus memiliki ke-3 sub sistem ini, 

aipaibilai kehilaingain sailaih saitu dairi ke-3nyai belum daipait dikaitaikain sebaigaii sistem 

pendidikain pesaintren. Jaidi, mainaijemen daiyaih saingait penting kairenai dengain aidainyai 

mainaijemen pesaintren daipait berjailain dengain baiik secairai efektif dain 

efisienBaigaiimainai pengelolaiain aidministraisi sekolaih dailaim meningkaitkain kuailitais 

lulusain paidai Perguruain Tinggi Negeri Luair Negeri (PTB LN) di MAI Daiyaih Insain 

Qur’aini. Mengenaii pengelolaiain pesertai didik yaing menjaidi informain dailaim 

penelitiain ini aidailaih kepailai sekolaih (KS), Operaitor (OP), Waili Kelais (WK) dain 

Saintri (ST). 

a. Perencainaiain 

Baigaiimainai cairai baipaik dailaim merencainaikain meningkaitkain kuailitais lulusain 

ailumni yaing aikain maisuk ke Perguruain Tinggi Negeri Dailaim Negeri (PTNDN) 

di MAI Daiyaih Insain Qur’aini? AIdaipun jaiwaibain dairi kepailai sekolaih aidailaih: 

KS “Saiyai aikain membentuk prograim optimailisaisi ektraikulikuler 

sekolaih, ekstraikulikuler saiint dain maitemaitikai, optimailisaisi peningkaitain 

profisionailitais guru, meningkaitkain nilaii KKM siswai, meningkaitkain 

staindairisaisi penerimaiain cailon pesertaididik bairu (PPDB) dain 

meningkaitkain aikreditaisi sekolaih.
62
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Baigaiimainai pendaipait baipaik mengenaii perencainaiain aiwail dailaim 

meningkaitkain kuailitais lulusain ailumni yaing aikain maisuk ke Perguruain Tinggi 

Negeri Dailaim Negeri (PTNDN) di MAI Daiyaih Insain Qur’aini ? AIdaipun jaiwaibain 

dairi Operaitor Daipodik aidailaih : 

OP “perencainaiain, dailaim merumuskain perencainaiain straitegik 

hendaiknyai diaiwaili dengain menentukain tujuain yaing ingin dicaipaiinyai, 

sebaib dailaim perumusain sebuaih perencainaiain tidaik aikain berjailain baiik 

tainpai didaisairi dengain tujuain yaing jelais. Perumusain rencainai straitegik 

hairus berdaisairkain paidai tujuain lembaigai pendidikainnyai, aigair setiaip 

prograim dairi perencainaiain straitegik daipait terlaiksainai dengain efektif dain 

efesien. pengorgainisaisiain,dailaim pengorgainisaisiain perencainaiain straitegi, 

kepailai sekolaih membuait semuai pihaik untuk ikut terlibait paidai rencainai 

stairtegik dailaim menghaisilkain mutu lulusain.
63

 

 

Baigaiimainai pendaipait Baipaik tentaing pengelolaiain aidministraisi sekolaih 

dailaim meningkaitkain kuailitais lulusain di MAI Daiyaih Insain Qur’aini, AIdaipun 

jaiwaibain dairi Waili Kelais aidailaih : 

WK “Menurut saiyai aidministraisi pengaijairain daipait membaintu guru 

melaiksainaikain proses pembelaijairain, sehinggai pembelaijairain daipait tersusun, 

terairaih, efektif dain efisien. Kompetensi guru dibutuhkain dailaim pelaiksainaiain 

aidministraisi pengaijairain, kairenai keberhaisilain pembelaijairain daipait 

dipengairuhi oleh kompetensi yaing dimiliki guru.
64

 

Baigaiimainai pendaipait kaimu tentaing pengelolaiain aidministraisi sekolaih dailaim 

meningkaitkain kuailitais lulusain di MAI Daiyaih Insain Qur’aini, AIdaipun jaiwaibain 

dairi Saintri aidailaih : 

                                                             
63

 Hasil Wawancara, Suryadi, Operator Dapodik, Tanggal 11 Juli 2024, Di Dayah Insan Qur’ani 
64

 Hasil Wawancara, Alka, Wali Kelas, Tanggal 11 Juli 2024, Di Dayah Insan Qur’ani 



67 
 

 
 

ST   “Menurut saiyai kemaimpuain yaing dimiliki aidministraitor yaing 

maisih kuraing, keterbaitaisain tenaigai aidministraisi yaing membuait haisil kerjai 

kuraing maiksimail sertai terkaidaing maisih kuraing disiplin dailaim bekerjai sertai 

faiktor pendukung pengelolaiain aidministraisi sekolaihyaiitu tersediainyai sairainai 

dain praisairainai yaing mendukung proses aidministraisi, tersediainyai faisilitais 

yaing memaidaii sesuaii dengain kebutuhain saiait ini, sertai memaiksimailkain 

penggunaiain faisilitais yaing tersediai sehinggai daipait mempermudaih 

pekerjaiain.
65

 

b. Pelaiksainaiain  

Taihaipain aipai saijai yaing baipaik laikukain dailaim pengelolaiain aidministraisi sekolaih di 

MAI Daiyaih Insain Qur’aini? AIdaipun jaiwaibain dairi Kepailai Sekolaih aidailaih : 

KS “Menurut saiyai aidministraisi pesertai didik merupaikain proses yaing 

hairus dipaihaimi oleh staif taitai usaihai aigair daipait mengurusnyai dengain baiik 

dain benair. taihaipain yaing dilaikukain dailaim aidministraisi pesertai didik sekolaih 

aidailaih perencainaiain, penerimaiain, pembinaiain, dain kelulusain.
66

 

 

Baigaiimainai paindaingain baipaik terhaidaip kinerjai pengelolaiain aidministraisi 

sekolaih sebaigaii sailaih saitu syairait ailumni daiyaih insain qur’aini untuk maisuk ke 

perguruain tinggi ? AIdaipun jaiwaibain dairi Operaitor Daipodik aidailaih : 

OP “Menurut saiyai faiktor penghaimbaitnyai maisih saingait 

diperlukain bertaimbaihnyai pegaiwaii taitai usaihai aigair kegiaitain aidministraisi 

semaingkin baiik. Yaing mainai tenaigai aidministraisi sekolaih merupaikain 

personil yaing memiliki perain dain tainggung jaiwaib dailaim mewujudkain 

kelaincairain kegiaitain pendidikain, perain tenaigai aidministraisi sebaigaii 

pendukung dain pelaiyainain dailaim proses aidministraisi sekolaih.
67

 

 

Baigaiimainai paindaingain Baipaik terhaidaip kuailitais kinerjai pengelolaiain 

aidmnistraisi sekolaih? AIdaipun jaiwaibain dairi Waili Kelais aidailaih : 

WK” Menurut saiyai kendailai yaing sering dihaidaipi, kebaiyaikain 
permintaiain laiporain-laiporain dairi pusait dengain waiktu yaing saingait 
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mendesaik, laiporain yaing bairu daitaing dain permintaiain hairus cepait selesaii 

yaing mainai disini kain tenaigai aidministraisinyai tidaik bainyaik sehinggai 

sekolaih terburu-buru jikai aidai permintaiain yaing mendesaik. Solusinyai 

dengain mendiskusikain dengain PKM laiin.
68

 

 

Baigaiimainai paindaingain kaimu terhaidaip kuailitais kinerjai pengelolaiain aidmnistraisi 

sekolaih? AIdaipun jaiwaibain dairi saintri aidailaih : 

ST” Menurut saiyai faiktor pendukung buait saiyai sebaigaii taitai usaihai 

dailaim meningkaitkain aidministraisi sekolaih yaiitu:kerjaisaimai yaing baiik 

aintairaiai staiff dain kairyaiwain, memaibaintu pekerjaiain aintairai staif taitaiai 

usaihai. menciptaikain suaisainai yaing hairmonis aintairai kairyaiwain, 

menghairgaii dain memaihaimi kairaikter maisinng-maising staif dain 

kairyaiwain.
69

 

c. Evailuaisi  

Baigaiimainai cairai baipaik mengevailuaisi kegiaitain pengelolaiain aidministraisi sekolaih 

paidai Perguruain Tinggi Negeri Dailaim Negeri (PTNDN) di MAI Daiyaih Insain 

Qur’aini? AIdaipun jaiwaibain dairi kepailai sekolaih aidailaih : 

KS “Menurut saiyai upaiyai yaing dilaikukain kepailai aidministraisi 

dailaim memotivaisi staif yaing pertaimai kepailai aidministraisi membaingun 

lingkungain kerjai yaing nyaimain dengain merekai, membaingun komunikaisi 
yaing baiik, menerimai semuai maisukain dairi staif aidministraisi, terkaidaing 

sesekaili jugai melaitih staif aitaiu membuait traiining, terkaidaing jugai 

melaikukain kegiaitain di luair seperti maikain-maikain bersaimai, membaingun 

kepercaiyaiain dengain staif, tidaik lupai jugai memberikain semaingait dain jugai 

kaitai-kaitai yaing daipait membaingkitkain semaingait kerjai staif kembaili”
70

 

 

Baigaiimainai menurut baipaik haisil evailuaisi terhaidaip kuailitais lulusain saintri 

paidai Perguruain Tinggi Negeri Dailaim Negeri (PTNDN) di MAI Daiyaih Insain 

Qur’aini? AIdaipun jaiwaibain dairi Operaitor Daipodik aidailaih : 

 

                                                             
68

 Hasil Wawancara, Alka, Wali Kelas, Tanggal 11 Juli 2024, Di Dayah Insan Qur’ani 
69

 Hasil Wawancara, Mahpudi, Santri, Tanggal 11 Juli 2024, Di Dayah Insan Qur’ani 
70

 Hasil Wawancara, Irhami, Kepala Sekolah, Tanggal 11 Juli 2024, Di Dayah Insan Qur’ani 



69 
 

 
 

OP “Menurut saiyai cairai saiyai memotivaisi staif untuk 

meningkaitkain pelaiyainain yaiitu yaing pertaimai saiyai membuait lingkungain 

kerjai yaing nyaimain untuk merekai seperti berkomunikaisi dengain baiik, 

melaikukain pendekaitain dengain melaikukain kegiaitain diluair bersaimai 

sesekaili aigair merekai tidaik terlailu bosain, semaingait dain jugai berusaihai 

memberikain solusi jikai memaing aidai yaing tidaik daipait merekai 

selesaiikain, sesekaili melaikukain pelaitihain aigair merekai daipait 

meningkaitkain kinerjai merekai.
71

 

 
Baigaiimainai menurut kaimu tentaing evailuaisi terhaidaip kuailitais lulusain saintri 

paidai Perguruain Tinggi Negeri Dailaim Negeri (PTNDN) di MAI Daiyaih Insain 

Qur’aini ? AIdaipun jaiwaibain dairi Waili Kelais aidailaih : 

WK “Menurut saiyai upaiyai yaing dilaikukain kepailai aidministraisi 

dailaim memotivaisi kaimi pairai staif yaiitu selailu mempercaiyaikain tugais 

kepaidai kaimi, melaikukain pendekaitain dengain berkomunikaisi yaing baiik 

terkaidaing jugai melaikukain kegiaitain diluair untuk membaingun lingkungain 

kerjai yaing nyaimain untuk kaimi sehinggai mengembailikain semaingait 

kerjai, memberikai pelaitihain aigair kinerjai kaimi meningkait.
72

 

 

Pelaiksainaiain urusain aidministraisi laiyainain khusus di suaitu sekolaih 

merupaikain baigiain penting dailaim mainaijemen berbaisis sekolaih yaing efektif dain 

efesien, sailaih saitu pembaigiain tugais urusain aidministraisi pelaiyainain khusus 

sekolaih yaiitu operaitor daipodik kegunaiainnyai yaiitu untuk mengelolai daitai 

pendidikain. Operaitor sekolaih aidailaih petugais pendaitaiain pokok pendidikain. 

Seperti mengedit, menaimbaihkain, mengubaih identitais pesertai didik, guru, dain 

sekolaih. Fungsinyai untuk membukai hailaimain vervailPD untuk pesertai didik, 

vervailPTK untuk GTK, dain vervailSP untuk sekolaih. 
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2. Pengelolaan administrasi sekolah dalam meningkatkan kualitas lulusan pada 

Instansi Pemerintah (TNI, POLRI, IPDN dan STAN) di MA Dayah Insan 

Qur’ani? 

a. Perencanaan 

Apa saja perencanaan yang bapak hadapi dalam meningkatkan kualitas lulusan 

pada Instansi Pemerintah (TNI, POLRI, IPDN dan STAN) di MA Dayah Insan 

Qur’ani? Adapun jawaban dari Kepala Sekolah adalah : 

KS “Faktor pendukung adalah sekolah memiliki hubungan yang baik 

dengan orang tua atau wali peserta didik, alumni yang lulus memiliki 

kemampuan yang mempuni dalam keahlian tata boga dan tata busana. 

Sedangkan faktor penghambat yaitu, lulusan yang tamat masih memilih untuk 

melanjutkan ke jenjang perkuliahan yang umum yang tidak linearitas dengan 

program keahliannya semasa di sekolah. Jumlah peserta didik yang relatif 

sedikit membuat anggaran yang diterima dari pemerintah melalui bantuan 

operasional sekolah juga sedikit, tenaga pendidik masih belum memiliki 

sertifikat profesional bahkan pengalaman mengajar pada suatu lembaga 

pendidikan sebelumnya.
73

 

 

Bagaimana cara bapak mengatasi kendala dalam meningkatkan kualitas lulusan 

pada Instansi Pemerintah (TNI, POLRI, IPDN dan STAN) di MA Dayah Insan 

Qur’ani? Adapun jawaban dari Operator Dapodik adalah : 

OP “Menurut saya melakukan pemerataan pendidikan, Meningkatkan 

kesejahteraan guru; Meningkatkan mutu pendidikan; dan d) Meningkatkan 

prestasi belajar siswa.
74

 

b. Pelaksanaan 

Tahapan apa saja yang bapak lakukan dalam pengelolaan administrasi 

sekolah di MA Dayah Insan Qur’ani? Adapun jawaban dari Kepala Sekolah 

adalah : 
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KS “Menurut saya administrasi peserta didik merupakan proses 

yang harus dipahami oleh staf tata usaha agar dapat mengurusnya dengan 

baik dan benar. tahapan yang dilakukan dalam administrasi peserta didik 

sekolah adalah perencanaan, penerimaan, pembinaan, dan kelulusan.
75

 

Bagaimana pandangan bapak terhadap kinerja pengelolaan administrasi 

sekolah sebagai salah satu syarat alumni dayah insan qur’ani untuk masuk ke 

perguruan tinggi ? Adapun jawaban dari Operator Dapodik adalah : 

OP “Menurut saya faktor penghambatnya masih sangat 

diperlukan bertambahnya pegawai tata usaha agar kegiatan administrasi 

semangkin baik. Yang mana tenaga administrasi sekolah merupakan 

personil yang memiliki peran dan tanggung jawab dalam mewujudkan 

kelancaran kegiatan pendidikan, peran tenaga administrasi sebagai 

pendukung dan pelayanan dalam proses administrasi sekolah.
76

 

 

 

Bagaimana pandangan Bapak terhadap kualitas kinerja pengelolaan 

admnistrasi sekolah? Adapun jawaban dari Wali Kelas adalah : 

WK” Menurut saya kendala yang sering dihadapi, kebayakan 

permintaan laporan-laporan dari pusat dengan waktu yang sangat 

mendesak, laporan yang baru datang dan permintaan harus cepat selesai 

yang mana disini kan tenaga administrasinya tidak banyak sehingga 
sekolah terburu-buru jika ada permintaan yang mendesak. Solusinya 

dengan mendiskusikan dengan PKM lain.
77

 

 

Bagaimana pandangan kamu terhadap kualitas kinerja pengelolaan 

admnistrasi sekolah? Adapun jawaban dari santri adalah : 

ST” Menurut saya faktor pendukung buat saya sebagai tata usaha 

dalam meningkatkan administrasi sekolah yaitu:kerjasama yang baik 

antaraa staff dan karyawan, memabantu pekerjaan antara staf tataa usaha. 

menciptakan suasana yang harmonis antara karyawan, menghargai dan 

memahami karakter masinng-masing staf dan karyawan.
78

 

                                                             
        

75
 Hasil Wawancara, Irhami, Kepala Sekolah, Tanggal 11 Juli 2024, Di Dayah Insan Qur’ani 

        
76

 Hasil Wawancara, Suryadi, Operator Dapodik, Tanggal 11 Juli 2024, Di Dayah Insan Qur’ani 
77

 Hasil Wawancara, Alka, Wali Kelas, Tanggal 11 Juli 2024, Di Dayah Insan Qur’ani 
78

 Hasil Wawancara, Mahpudi, Santri, Tanggal 11 Juli 2024, Di Dayah Insan Qur’ani 

https://kumparan.com/topic/sekolah


72 
 

 
 

 

c. Evaluasi 

Bagaimana cara bapak mengevaluasi kegiatan pengelolaan administrasi 

sekolah pada Instansi Pemerintah (TNI, POLRI, IPDN dan STAN) di MA Dayah 

Insan Qur’ani? Adapun jawaban dari kepala sekolah adalah : 

KS “Menurut saya evaluasi yang dilakukan kepala administrasi 

dalam memotivasi staf yang pertama kepala administrasi membangun 

lingkungan kerja yang nyaman dengan mereka, membangun komunikasi 

yang baik, menerima semua masukan dari staf administrasi, terkadang 

sesekali juga melatih staf atau membuat training, terkadang juga 

melakukan kegiatan di luar seperti makan-makan bersama, membangun 

kepercayaan dengan staf, agar dapat lulus pada instansi pemerintahan, 

tidak lupa juga memberikan semangat dan juga kata-kata yang dapat 

membangkitkan semangat kerja staf kembali”
79

 

 

Bagaimana menurut bapak hasil evaluasi terhadap kualitas lulusan santri 

pada Instansi Pemerintah (TNI, POLRI, IPDN dan STAN) di MA Dayah Insan 

Qur’ani? Adapun jawaban dari Operator Dapodik adalah : 

OP “Menurut saya cara saya memotivasi staf untuk meningkatkan 
pelayanan yaitu yang pertama saya membuat lingkungan kerja yang 

nyaman untuk mereka seperti berkomunikasi dengan baik, melakukan 

pendekatan dengan melakukan kegiatan diluar bersama sesekali agar 

mereka tidak terlalu bosan, memberikan semangat dan juga berusaha 

memberikan solusi jika memang ada yang tidak dapat mereka selesaikan, 

sesekali melakukan pelatihan agar mereka dapat meningkatkan kinerja 

mereka.
80

 

 

Bagaimana menurut kamu tentang evaluasi terhadap kualitas lulusan 

santri pada Instansi Pemerintah (TNI, POLRI, IPDN dan STAN) di MA Dayah 

Insan Qur’ani? Adapun jawaban dari Wali Kelas adalah : 
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WK “Menurut saya evaluasi yang dilakukan kepala administrasi dalam 

memotivasi kami para staf yaitu selalu mempercayakan tugas kepada 

kami, melakukan pendekatan dengan berkomunikasi yang baik 

terkadang juga melakukan kegiatan diluar untuk membangun lingkungan 

kerja yang nyaman untuk kami sehingga mengembalikan semangat kerja, 

memberika pelatihan agar kinerja kami meningkat.
81

 

 

Pengelolan administrasi layanan khusus di suatu sekolah merupakan bagian 

penting dalam manajemen berbasis sekolah yang efektif dan efesien, salah satu 

pembagian tugas urusan administrasi pelayanan khusus sekolah yaitu operator 

dapodik kegunaannya yaitu untuk mengelola data pendidikan. Operator sekolah 

adalah petugas pendataan pokok pendidikan. Seperti mengedit, menambahkan, 

mengubah identitas peserta didik, guru, dan sekolah. 

3. Pengelolaan administrasi sekolah dalam meningkatkan kualitas lulusan pada 

Instansi Pemerintah (TNI, POLRI, IPDN dan STAN) di MA Dayah Insan 

Qur’ani? 

d. Perencanaan 

Apa saja perencanaan yang bapak hadapi dalam meningkatkan kualitas lulusan 

pada Instansi Pemerintah (TNI, POLRI, IPDN dan STAN) di MA Dayah Insan 

Qur’ani? Adapun jawaban dari Kepala Sekolah adalah : 

KS “Faktor pendukung adalah sekolah memiliki hubungan yang baik 

dengan orang tua atau wali peserta didik, alumni yang lulus memiliki 

kemampuan yang mempuni dalam keahlian tata boga dan tata busana. 

Sedangkan faktor penghambat yaitu, lulusan yang tamat masih memilih untuk 

melanjutkan ke jenjang perkuliahan yang umum yang tidak linearitas dengan 

program keahliannya semasa di sekolah. Jumlah peserta didik yang relatif 

sedikit membuat anggaran yang diterima dari pemerintah melalui bantuan 

operasional sekolah juga sedikit, tenaga pendidik masih belum memiliki 
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sertifikat profesional bahkan pengalaman mengajar pada suatu lembaga 

pendidikan sebelumnya.
82

 

 

Bagaimana cara bapak mengatasi kendala dalam meningkatkan kualitas lulusan 

pada Instansi Pemerintah (TNI, POLRI, IPDN dan STAN) di MA Dayah Insan 

Qur’ani? Adapun jawaban dari Operator Dapodik adalah : 

OP “Menurut saya melakukan pemerataan pendidikan, Meningkatkan 

kesejahteraan guru; Meningkatkan mutu pendidikan; dan d) Meningkatkan 

prestasi belajar siswa.
83

 

e. Pelaksanaan 

Tahapan apa saja yang bapak lakukan dalam pengelolaan administrasi 

sekolah di MA Dayah Insan Qur’ani? Adapun jawaban dari Kepala Sekolah 

adalah : 

KS “Menurut saya administrasi peserta didik merupakan proses 

yang harus dipahami oleh staf tata usaha agar dapat mengurusnya dengan 

baik dan benar. tahapan yang dilakukan dalam administrasi peserta didik 

sekolah adalah perencanaan, penerimaan, pembinaan, dan kelulusan.
84

 

Bagaimana pandangan bapak terhadap kinerja pengelolaan administrasi 

sekolah sebagai salah satu syarat alumni dayah insan qur’ani untuk masuk ke 

perguruan tinggi ? Adapun jawaban dari Operator Dapodik adalah : 

OP “Menurut saya faktor penghambatnya masih sangat 

diperlukan bertambahnya pegawai tata usaha agar kegiatan administrasi 

semangkin baik. Yang mana tenaga administrasi sekolah merupakan 

personil yang memiliki peran dan tanggung jawab dalam mewujudkan 

kelancaran kegiatan pendidikan, peran tenaga administrasi sebagai 

pendukung dan pelayanan dalam proses administrasi sekolah.
85
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Bagaimana pandangan Bapak terhadap kualitas kinerja pengelolaan 

admnistrasi sekolah? Adapun jawaban dari Wali Kelas adalah : 

WK” Menurut saya kendala yang sering dihadapi, kebayakan 

permintaan laporan-laporan dari pusat dengan waktu yang sangat 

mendesak, laporan yang baru datang dan permintaan harus cepat selesai 

yang mana disini kan tenaga administrasinya tidak banyak sehingga 

sekolah terburu-buru jika ada permintaan yang mendesak. Solusinya 
dengan mendiskusikan dengan PKM lain.

86
 

 

Bagaimana pandangan kamu terhadap kualitas kinerja pengelolaan 

admnistrasi sekolah? Adapun jawaban dari santri adalah : 

ST” Menurut saya faktor pendukung buat saya sebagai tata usaha 

dalam meningkatkan administrasi sekolah yaitu:kerjasama yang baik 

antaraa staff dan karyawan, memabantu pekerjaan antara staf tataa usaha. 

menciptakan suasana yang harmonis antara karyawan, menghargai dan 

memahami karakter masinng-masing staf dan karyawan.
87

 

 

f. Evaluasi 

Bagaimana cara bapak mengevaluasi kegiatan pengelolaan administrasi 

sekolah pada Instansi Pemerintah (TNI, POLRI, IPDN dan STAN) di MA Dayah 

Insan Qur’ani? Adapun jawaban dari kepala sekolah adalah : 

KS “Menurut saya evaluasi yang dilakukan kepala administrasi 

dalam memotivasi staf yang pertama kepala administrasi membangun 

lingkungan kerja yang nyaman dengan mereka, membangun komunikasi 

yang baik, menerima semua masukan dari staf administrasi, terkadang 

sesekali juga melatih staf atau membuat training, terkadang juga 

melakukan kegiatan di luar seperti makan-makan bersama, membangun 

kepercayaan dengan staf, agar dapat lulus pada instansi pemerintahan, 

tidak lupa juga memberikan semangat dan juga kata-kata yang dapat 

membangkitkan semangat kerja staf kembali”
88
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Bagaimana menurut bapak hasil evaluasi terhadap kualitas lulusan santri 

pada Instansi Pemerintah (TNI, POLRI, IPDN dan STAN) di MA Dayah Insan 

Qur’ani? Adapun jawaban dari Operator Dapodik adalah : 

OP “Menurut saya cara saya memotivasi staf untuk meningkatkan 

pelayanan yaitu yang pertama saya membuat lingkungan kerja yang 

nyaman untuk mereka seperti berkomunikasi dengan baik, melakukan 
pendekatan dengan melakukan kegiatan diluar bersama sesekali agar 

mereka tidak terlalu bosan, memberikan semangat dan juga berusaha 

memberikan solusi jika memang ada yang tidak dapat mereka selesaikan, 

sesekali melakukan pelatihan agar mereka dapat meningkatkan kinerja 

mereka.
89

 

 

Bagaimana menurut kamu tentang evaluasi terhadap kualitas lulusan 

santri pada Instansi Pemerintah (TNI, POLRI, IPDN dan STAN) di MA Dayah 

Insan Qur’ani? Adapun jawaban dari Wali Kelas adalah : 

WK “Menurut saya evaluasi yang dilakukan kepala administrasi dalam 

memotivasi kami para staf yaitu selalu mempercayakan tugas kepada 

kami, melakukan pendekatan dengan berkomunikasi yang baik 

terkadang juga melakukan kegiatan diluar untuk membangun lingkungan 

kerja yang nyaman untuk kami sehingga mengembalikan semangat kerja, 
memberika pelatihan agar kinerja kami meningkat.

90
 

 

Pengelolan administrasi layanan khusus di suatu sekolah merupakan bagian 

penting dalam manajemen berbasis sekolah yang efektif dan efesien, salah satu 

pembagian tugas urusan administrasi pelayanan khusus sekolah yaitu operator 

dapodik kegunaannya yaitu untuk mengelola data pendidikan. Operator sekolah 

adalah petugas pendataan pokok pendidikan. Seperti mengedit, menambahkan, 

mengubah identitas peserta didik, guru, dan sekolah. 

                                                             
89

 Hasil Wawancara, Suryadi, Operator Dapodik, Tanggal 11 Juli 2024, Di Dayah Insan Qur’ani 

        
90

 Hasil Wawancara, Alka, wali kelas, Tanggal 11 Juli 2024, Di Dayah Insan Qur’ani 



77 
 

 
 

C. Pembahasan Hasil Penelitian  

Berdasarkan hasil penelitian yang peneliti lakukan di Dayah Insan Qurani, 

maka hasil penelitian ini akan dibahas sebagai berikut: 

1. Pengelolaan Administrasi Sekolah Dalam Meningkatkan Kualitas Lulusan 

Pada Perguruan Tinggi Negeri Dalam Negeri (PTNDN) Di MA Dayah 

Insan Qur’ani 

Berdasarkan hasil wawancara penelitian bahwa peran kepala sekolah dalam 

meningkatkan admninistrasi sekolah sangat penting, Dimana kepala sekolah sebagai 

pemimpin memberikan tanggung jawab kepada guru dan staf administrasi untuk 

mengelola administrasi khususnya pada administrasi sarana dan prasarana sekolah. 

Bukan hanya itu kepala sekolah juga ikut berpartisipasi mengontrol Kembali 

admnitrasi sekolah apakah sudah berjalan efektif atau belum salah satunya dalam 

meningkatkan kualitas lulusan siswa yang akan masuk keperguruan tinggi negeri.
91

 

Berdasarkan hasil wawancara penelitian bahwa peran operator sekolah sebagai 

pondasi terjalannya sebuah admnitrasi sekolah, dikarenakan seorang operator 

memiliki tugas penting diantaranya menyebarkan formulir pendataan Kepala 

Sekolah, PTK, dan peserta didik untuk dimasukkan ke dalam aplikasi. Kemudian, 

operator sekolah akan mengirim data yang sesuai dengan formulir tersebut ke server 
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melalui aplikasi dapodik. Sehingga pendaatn admnitrasi sekolah di Kelola oleh 

operator sekolah. 
92

 

Berdasarkan hasil observasi bahwa peran guru juga penting terhadap 

terjalannya admnistrasi sekolah yang bermutu, salah satunya guru dalam membantu 

mengelola administrasi sarana prasarana sekolah yaitu terlibat dalam perencanaan 

pengadaan alat bantu pengajaran, Terlibat dalam pemanfaatan dan pemeliharaan alat 

bantu pengajaran yang digunakan guru dan Pengawasan dalam penggunaan alat 

praktek oleh siswa.
93

 

Adapun teori bahwa admnistrasi sekola merupakan administrasi sarana 

prasarana sekolah yaitu Terlibat dalam perencanaan pengadaan alat bantu pengajaran, 

Terlibat dalam pemanfaatan dan pemeliharaan alat bantu pengajaran yang 

digunakan guru dan Pengawasan dalam penggunaan alat praktek oleh siswa. guna. 

Proses keseluruhan kegiatan dalam memanfaatkan semua fasilitas yang tersedia baik 

personal, material maupun spiritual untuk mencapai tujuan pendidikan dalam wilayah 

kerja administrasi pendidikan sudah jelas mengandung kegiatan kepemimpinan, oleh 

karena perencanaan, pelaksanaaan, dan pembinaan atau pengawasan pada hakikatnya 

merupakan fungsi-fungsi manajemen yang harus dilakukan oleh seorang pemimpin.
94
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Kegiatan administrasi itu dilaksanakan dalam setiap kelompok kerjasama 

sejumlah manusia dalam berbagai kehidupan termasuk juga dalam bidang 

pendidikan. Oleh karena itu di atas telah dikatakan bahwa administrasi pendidikan 

pada dasarnya adalah kegiatan-kegiatan administrasi dalam berbagai usaha 

pendidikan yang diselenggarakan dalam bentuk kerjasama oleh sekelompok manusia. 

Kegiatan administrasi itu merupakan usaha pengendalian rangkaian kegiatan 

kependidikan yang terarah pada pencapaian tujuan pendidikan yang hendak dicapai 

oleh kelompok kerjasama yang menyelenggarakan usaha kependidikan itu.
95

 

Bagi administrasi sekolah ataupun tata usaha, kemampuan untuk melakukan 

pekerjaan sekolah yang sudah direncanakan memerlukan waktu yang cukup lama 

dalam organisasi tertentu, mestinya administrasi lebih mempersiapkan diri dalam 

suatu pekerjaan. Bukan menjadi penghambat dalam proses pendidikan yang 

dibutuhkan oleh sekolah. Sering kita menjumpai seorang staf tata usaha dikantor 

memerlukan waktu berjamjam untuk mencari arsip sebuah surat karena sistem 

pengarsipan yang kacau dan tidak teratur. Orang tua siswa kadang-kadang 

memerlukan waktu lama untuk mendapatkan surat persetujuan pindah anaknya ke 

sekolah lain karena tidak ada standar operasi dan prosedur kerja dilihat dari perseptif 

waktu. Anggaran pendidikan yang kurang memadai membuat proses administrasi di 

sekolah ataupun pembangunan sekolah tidak sesuai dengan apa yang sudah 

direncanakan dikarenakan tidak stabilnya kebutuhan dengan pengelolaan. Adapun 

                                                             
95 Hadari Nawawi, 1984. Administrasi Pendidikan. Jakarta: PT Gunung Agung, hlm. 8 



80 
 

 
 

penambahan anggaran tanpa menghasilkan perbaikan dalam administrasi maupun 

belajar mengajar akan hanya menimbulkan pemborosan saja.
96

 

Hal ini tentunya mendukung semua kegiatan yang ada di sekolah tersebut, 

dengan etos kerja yang bagus pula maka semua pekerjaan yang dihadapi akan 

terselesaikan sesuai dengan waktu yang telah ditentukan. Jadi, sekali lagi, bukan tidak 

mungkin banyak pemangku kepentingan memandang administrasi atau tatalaksana itu 

penting ketika mengalami kemacetan untuk aneka urusan. Ketika semua berjalan 

lancar, banyak orang lupa akan esensi dan eksistensi administrasi atau tatalaksana 

kantor. Bahkan, ketika memberikan :uang administrasi”, orang sangat mungkin hanya 

cenderung mengingat uangnya, bukan administrasinya. Jika urusan administrasi 

lancar, bukan karena mempersepsi bahwa administrasi itu memang harus lancar, 

melainkan uanglah yang harus memperlancarnya.
97

 

Administrasi yang baik dapat meningkatkan kebutuhan perkembangan anak 

didik, sarana dan prasarana, kondisi tenaga pendidik dan kependidikan atau kondisi 

keuangan, agar sekolah berjalan dengan baik secara konsisten. Jika administrasi 

dikelola dengan baik, maka pelayanan bagi konsumen pendidikan akan memiliki 

akses yang mudah tentang informasi yang mereka butuhkan.
98

 

Sekolah selalu mengharapkan agar tenaga administrasi sekolah melaksanakan 

tugasnya secara hati-hati dan melakukan apa yang mereka bisa untuk kepentingan 
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sekolah. Selain itu, tenaga administrasi sendiri perlu memperbaiki, mempertahankan, 

dan meningkatkan kinerjanya untuk meningkatkan pelayanan administrasi yang ada. 

Namun dalam pelaksanaannya, upaya peningkatan pelayanan administrasi sekolah 

tidak lepas dari pengaruh berbagai aspek.
99

 

Berdasarkan hasil penelitian dan teori diatas, maka peneliti dapat meyimpulkan 

bahwa administrasi sekolah mempunyai peranan penting dalam membantu persiapan 

alumni dayah qurani untuk masuk ke perguruan tinggi dalam negri, dengan itu 

kualitas sekolah melakukan tahapa berikut penambahan jam belajar mengajar berupa 

les sore yang dilaksanakan di luar program intrakurikuler sekolah. Program belajar 

tambahan sore memiliki jadwal perencanaan tersendiri yang melibatkan 

orangtua/wali murid dan komite sekolah dalam hal pembiayaan operasionalnya. 

Belajar tambahan dilakukan oleh siswa bertujuan untuk meningkatkan pemahaman 

dan pendalaman terhadap materi suatu mata pelajaran yang akan diujikan pada saat 

proses SNMPTN. Dengan mengikuti belajar tambahan di sekolah, siswa akan 

mengalami ketuntasan belajar pada ujian yang diadakan di sekolah sehingga 

diharapkan memperoleh nilai evaluasi murni (KKM) yang tinggi sehingga dapat 

diterima di universitas unggul atau favorit.
100
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2. Pengelolaan Administrasi Sekolah Dalam Meningkatkan Kualitas Lulusan 

Pada Perguruan Tinggi Negeri Luar Negeri (PTB LN) Di MA Dayah Insan 

Qur’ani 

Berdasarkan hasil wawancara penelitian bahwa peran kepala sekolah dalam 

meningkatkan admninistrasi sekolah sangat penting, terutama kepala sekolah harus 

menyiapkan program unggulan untuk para alumni agar dapat bersaing untuk masuk 

ke universitas luar negeri, diketahui sistem belajar indonesia dan luar negeri 

sangatlah berbeda, untuk itu perlu lebih bimbingan kepada para alumni, dengan 

melengkapi fasilitas sekolah yang memadai seperti mengadakan ektrakulikuler les 

bahasa asing, mempersiapkan pengajar yang ahli dibidangnya, tujuannya sebagai 

wadah untuk para calon siswa yang akan masuk perguruan tinggi luar negeri.
101

 

Berdasarkan hasil wawancara penelitian bahwa peran operator sekolah dalam 

meningkatkan admninistrasi sekolah sangat penting, tertama sebagai operator harus 

memiliki pengetahuan sosial media yang tinggi, contohnya update info terkait 

persyaratan apa saja yang harus dipersiapkan siswa untuk masuk ke universitas baik 

dalam negeri maupun luar negeri. Setaip operator memiliki kewenangan untuk 

mengece data siswa dari data pribadi hingga data lengkap keluarga, agar kedepan 

tidak ada kesalahan. 
102

 

 

Berdasarkan hasil observasi wali kelas juga memiliki peranan penting dalam 
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meningkatkan kualitas lulusan alumni untuk masuk keperguruan tinggi luar negeri, 

sebagai guru merupakan pengejar untuk siswa harus memiliki skill dalam mengajar, 

guru juga harus mampu menerapkan metode pembelajaran yang menyenangkan agar 

siswa dapat aktif belajar di kelas, tidak hanya guru saja yang menjelaskan namun 

guru dan siswa saling berdiskusi, dengan meningkatkan motivasi belajar siswa maka 

siswa juga akan mendapat hasil belajar yang memuaskan, hasil belajar tersebut 

menjadi salah satu nilai penting sebagai syarat menjadi mahasiswa ketika masuk 

keperguruan tinggi luar negeri.
103

 

Pelaksanaan administrasi tidak akan berjalan dengan baik tanpa melibatkan 

beberapa pihak seperti pihak sekolah,siswa dan orang tua.jika 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.
104

 

Administrasi dalam peningkatan pelayanan pendidikan sangatlah penting 

dikarenakan untuk mengotrol semua pelayanan sudah berjalan dengan efektif dan 

efesien.di sekolah dayahinsan qurani, 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 
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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.
105

 

Kegiatan administrasi pendidikan melibatkan banyak pihak seperti kepala 

sekolah, para pembina, pengawas, serta pejabat departemen pendidikan. Keterlibatan 

tersebut meliputi fungsi dan tugas masing. Semua unsur yang terlibat berkontribusi 

terhadap peningkatan dan pencapaian tujuan pendidikan. Boleh dikatakan bahwa 

semua unsur tersebut adalah bagian dari administrator pendidikan. Secara garis besar 

komponen administrasi pendidikan dapat digolongkan menjadi administrasi personil 

sekolah, administrasi kurikulum, sertaadministrasi sarana dan prasarana 

Pendidikan.
106

 

Pelayanan dalam administrasi pendidikan diharapkan dapat menjadi jembatan 

antara siswa dengan pihak sekolah. Tujuan dari sistem ini mengarah pada bagaimana 

bentuk pelayanan yang berrhubungan dengan administrasi dendidikan dengan 

kepuasan dari para siswa untuk meningkatkan kualitas pelayanan pendidikan yang 

dimaksud. Layanan dapat diartikan sebagai usaha yang dilakukan oleh lembaga 

untuk memenuhi kebutuhan pelanggan. Kepuasan pelanggan merupakan hasil 

pemenuhan dari konsumen bahwa ia telah diberikan pelayanan dengan tingkat 

pemenuhan kepuasan bisa lebih atau kurang. Kepuasan pelanggan dapat dijadikan 
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tolak ukur sebagai jaminan dalam kualitas pelayanan lembaga Pendidikan yang 

bersangkutan. Pelayanan merupakan proses pemenuhan kebutuhan melalui aktivitas 

orang lain secara langsung. Pengertian proses ini terbatas dalam kegiatan manajemen 

untuk pencapaian tujuan organisasi.
107

 

Berdasarkan hasil observasi yang dilakukan di dayah insan qurani bahwa 

sekolah dalam mendukung para alumni untuk masuk perguruan tinggi luar negri 

dapat mempersiapkan program bahasa sejak dari awal masuk sekolah, dikarenakan 

untuk para calon mahasiswa luar negri harus bisa menguasai bahasa asing. Untuk itu 

peran fasilitas sekolah dalam mendukung para calon alumni untuk masuk perguruan 

tinggi luar negeri, di perlukan juga perananan kepala sekolah, guru serta operator 

sekolah dalam terlaksannya program bahasa asing, motivasi seorang guru juga sangat 

di perlukan dalam meninkatkan semangat para alumni yang nanti nya akan masuk 

keperguruan tinggi luar negeri. 
108

 

Aspek administrasi juga memiliki dampak besar terhadap pengalaman belajar 

siswa. Proses administrasi yang lancar akan memastikan efisiensi dalam 

penyelenggaraan berbagai kegiatan ekstrakurikuler, pendaftaran siswa baru, 

pengelolaan data siswa, dan berbagai aspek lain yang memengaruhi pengalaman 

belajar secara keseluruhan.Namun, seringkali terjadi bahwa perhatian terhadap 

manajemen keuangan dan administrasi di sekolah terabaikan atau tidak mendapatkan 

prioritas yang cukup. Hal ini dapat mengakibatkan ketidakseimbangan dalam alokasi 
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dana, kesulitan dalam melacak pengeluaran, atau bahkan kekurangan dalam 

penyediaan layanan administrasi yang efektif bagi siswa dan staf pengajar.
109

 

Adapun berdasarkan hasil observasi, dapat disimpulkan bahwa kewenangan 

sekolah untuk melahirkan calon alumni yang berkualitas sudah menjadi kewajiban 

tiap sekolah, setiap sekolah dituntut untuk bisa memberikan program terbaik, agar 

para siswa mendapatkan fasilitas pengajaran yang layak, dan dapat bersaing dengan 

sekolah lain terutama dalam mewujudkan masuk perguruan tinggi laur negeri.  

3. Pengelolaan Administrasi Sekolah Dalam Meningkatkan Kualitas Lulusan 

Pada Instansi Pemerintah (TNI, POLRI, IPDN Dan STAN) Di MA Dayah 

Insan Qur’ani 

Berdasarkan hasil penelitian adapun peran kepala sekolah dalam 

mempersiapkan siswa untuk masuk ke instansi pemerintahan, dengan mengelola dan 

menberdayakan pendidik dan tenaga kependidikan berdampak pada kualitas 

pengembangan profesi pendidik dan tenaga kependidikan (PTK), membangun 

kolaborasi dan kerjasama antar staf, mengkaji dan mengavaluasi kinerja staf 

merupakan contoh-contoh pengembangan dan memberdayakan PTK. Hal ini sangat 

penting dilakukan sebagai salah satu upaya mendukung layanan prima PTK kepada 

semua peserta didik agar mampu meningkatkan prestasi belajanya secara signifikan. 

Dengan memiliki ketarampilan ini kepala sekolah akan mampu mengelola dan 

memberdayakan PTK secara optimal.
110
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Berdasarkan hasil observasi adapun peran operator sekolah dalam 

mempersiapkan siswa untuk masuk ke instansi pemerintahan, Proses pembelajaran 

siswa didukung oleh pengelolaan sarana dan prasarana yang baik. Kursi yang layak 

pakai akan membuat peserta didik nyaman duduk. Sirkulasi udara dan penerangan 

ruang belajar peserta didik yang baik akan menciptakan lingkungan belajar yang 

sehat dan nyaman. Hal ini dapat didukung  dengan pemakaian media yang optimal 

sehingga membuat pembelajaran peserta didik menyenangkan. Kualitas pembelajaran 

peserta didik yang baik merupakan salah satu indikator keberhasilan 

kinerja sekolah.
111

 

Berdasarkan hasil penelitian adapun peran guru kelas dalam mempersiapkan 

siswa untuk masuk ke instansi pemerintahan, sebagai seorang pendidik 

harus mampu  Menyusun program  akademik.  Program digunakan sebagai 

pedoman  pelaksanan  supervisi  akademik  yang  dapat membantu sekolah  dalam 

merencanakan pembelajaran (silabus dan RPP). Selain itu, program akademik juga 

dapat mengembangkan kemampuan guru dalam mengelola pembelajaran secara 

efektif.
112

 

 

Pelaksanaan program yang selalu dikoordinasikan dengan sekolah dan 

masyarakat di pertangggung jawabkan oleh pengurus komite sekolah sesuai dengan 

                                                             
111

 Hasil Wawancara, Suryadi, Operator Dapodik, Tanggal 11 Juli 2024, Di Dayah Insan 

Qur’ani 
112

 Hasil Observasi, Tanggal 11 Juli 2024, Di Dayah Insan Qur’ani 

 



88 
 

 
 

kewenangan dan fungsinya sebagai mitra sekolah. Adapun pertanggung jawaban 

(akuntabilitas) pengurus komite sekolah sebagai berikut. Menyampaikan hasil kajian 

pelaksanaan program sekolah kepada stakeholders secara periodik, baik yang bersifat 

keberhasilan maupun kegagalan dalam pencapaian tujuan dan sasaran program 

sekolah.
113

 

Program sekolah akan berjalan dengan baik jika masyarakat dengan komite 

sekolah dalam pelaksanaan program sekolah selalu mengontrol dan mengelola 

pembiayaan sehingga sekolah akan lebih berkonsentrasi dalam pelaksanaan program 

lainnya. 

Dalam memotivasi tenaga administrasi dan untuk meningkatkan potensinya 

salah satu yang diberikan kepala sekolah addalah reward (ganjaran). Sebagaimana di 

ungkapkan oleh Iqbal Yahya Tata Usaha. Upaya yang dilakukan kepala sekolah 

untuk pemberdayaan tenaga administrasi sekolah yaitu dengan cara memberikan 

motivasi, mengadakan supervise, memberikan insentif, memberikan kesempatan yang 

baik untuk berkembang dalam berkarier, meningkatkan kemampuan yang baik, dan 

member reward terhadap guru yang berprestasi. 

 

Upaya yang saya berikan sebagai guru dalam peningkatan pendidikan dengan cara 

penguasaan akan teori belajar, prinsip-prinsip pembelajaran yang mendidik dan pelu 

memiliki pengetahuanpengetahuan tentang: Hakikat belajar dan pembelajaran yang 
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mendidik serta implikasinya bagi guru dalam pelaksanaan pembelajaran. Teoriteori 

belajar dan implikasinya bagi guru dalam pelaksanaan pembelajaran. Prinsipprinsip 

pembelajaran yang mendidik dan implikasinya bagi guru dalam pelaksanaan 

pembelajaran, penguasaan akan pendekatan, strategi, metode, dan teknik 

pembelajaran yang mendidik. 

Kegiatan evaluasi ini tidaknya dilakukan guru ketika rapat atau jadal musyaarah 

guru, Kepala sekolah terkadang sering menanyakan kendala yang dirasakan oleh para 

guru dan tenaga kependidikan lainnya, yang selanjutnya disimpulkan dan dicarikan 

jalan keluar, begitu juga yang dilakukan guru terhadap peserta didik, guru sering 

bertanya dan memperhatikan kesulitan yang terdapat pada peserta didik yang 

selanjutnya dicarikan jalan penyelesaian terhadap permasalahan tersebut. 

Hasil penelitian dan teori diatas, peneliti dapat menyimpulkan bahwa 

admnistrasi sekolah memiliki peranan penting dalam mencipatkan calon alumni yang 

memiliki kaulitas unggulan, salah satunya untuk para alumni yang akan bergabungan 

pada instansi pemerinatahan seperti PORLI, TNI, IPDN dan STAN, diketahui untuk 

bergabung pada instansi pemerintahan harus memiliki jiwa keberanian, mental yang 

kuat, fisik yang sehat serta akademik yang tinggi. Untuk itu sekolah dapat 

mendukung dengan memberikan fasilitas sekolah seperti menerapkan program 

ektrakulikuler sejak awal sekolah, seperti pramuka, paskibra serta osis. Siswa yang 

aktif di berbagai ektrakulikuler akan terlatih jiwa keberanian, mental serta jiwa 

kepemimpinan yang akan menjadi bekal untuk mereka masuk ke dalam instansi 

pemerintahan. 
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BAB V 

PENUTUP 

A. Kesimpulan 

Dari pembahasan teori dan hasil penelitian yang telah diuraikan pada bab-bab 

sebelumnya, maka kesimpulan dalam penelitian ini adalah sebagai beriku : 

1. Hasil observasi diatas bahwa administrasi sekolah mempunyai peranan 

penting dalam membantu persiapan Alumni Dayah Insan Qurani untuk masuk 

ke perguruan tinggi dalam negri, dengan itu kualitas sekolah melakukan 

tahapa berikut penambahan jam belajar mengajar berupa les sore yang 

dilaksanakan di luar program intrakurikuler sekolah. Program belajar 

tambahan sore memiliki jadwal perencanaan tersendiri yang melibatkan 

orangtua/wali murid dan komite sekolah dalam hal pembiayaan 

operasionalnya. Belajar tambahan dilakukan oleh siswa bertujuan untuk 

meningkatkan pemahaman dan pendalaman terhadap materi suatu mata 

pelajaran yang akan diujikan pada saat proses SNMPTN. Dengan mengikuti 

belajar tambahan di sekolah, siswa akan mengalami ketuntasan belajar pada 

ujian yang diadakan di sekolah sehingga diharapkan memperoleh nilai 

evaluasi murni (KKM) yang tinggi sehingga dapat diterima di universitas 

unggul atau favorit. 

2. Hasil observasi yang dilakukan di Dayah Insan Qurani bahwa sekolah dalam 

mendukung Alumni untuk masuk perguruan tinggi luar negri dapat 

mempersiapkan program bahasa sejak dari awal masuk sekolah, dikarenakan 



92 
 

 
 

untuk para calon mahasiswa luar negri harus bisa menguasai bahasa asing. 

Untuk itu peran fasilitas sekolah dalam mendukung para calon alumni untuk 

masuk perguruan tinggi luar negeri, di perlukan juga perananan kepala 

sekolah, guru serta operator sekolah dalam terlaksannya program bahasa 

asing, motivasi seorang guru juga sangat di perlukan dalam meninkatkan 

semangat para Alumni yang nanti nya akan masuk keperguruan tinggi luar 

negeri. 

3. Admnistrasi sekolah memiliki peranan penting dalam mencipatkan calon 

Alumni yang memiliki kaulitas unggulan, salah satunya untuk Alumni yang 

akan bergabungan pada instansi pemerinatahan seperti PORLI, TNI, IPDN 

dan STAN, diketahui untuk bergabung pada instansi pemerintahan harus 

memiliki jiwa keberanian, mental yang kuat, fisik yang sehat serta akademik 

yang tinggi. Untuk itu sekolah dapat mendukung dengan memberikan fasilitas 

sekolah seperti menerapkan program ektrakulikuler sejak awal sekolah, 

seperti pramuka, paskibra serta osis. Siswa yang aktif di berbagai 

ektrakulikuler akan terlatih jiwa keberanian, mental serta jiwa kepemimpinan 

yang akan menjadi bekal untuk mereka masuk ke dalam instansi 

pemerintahan.  

 

B. Saran 

Berdasarkan pada kesimpulan di atas, maka dapat dikemukakan saransaran 

sebagai berikut: 
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1. Pengurus sebagai sosok pemimpin dan figur dalam dayah yang berpengaruh 

terhadap mutu pendidikan. Untuk itu, maka seirang kiai diharapkan dapat 

menjadi seorang manajer yang handal yang dapat mengelola dayah yang 

mempunyai mutu pendidikan yang lebih baik. 

2. Tata Usaha, diharapkan dapat menyediakan sarana prasarana yang baik, 

karena kualitas atau mutu sekolah juga tergantung pada yayasan, karena 

sekolah swasta yayasan berperan sangat penting. Selain itu pula, untuk 

meningkatkan kualitas pendidikan kesejahteraan guru juga perlu ditingkatkan, 

karena hal tersebut akan mempengaruhi profesionalisme seorang guru. 

3. Ustadz (Guru), diharapkan dapat meningkatkan kemampuan dan mempunyai 

kompetensi sebagai pengajar dan pendidik. Karena sebagai ustadz harus dapat 

mengelola pembelajaran dengan baik yaitu dengan cara menggunakan metode 

pembelajaran yang efektif, karena hal tersebut dapat mempengaruhi mutu 

pendidikan. 

 

 

 



   
 

94 
 

DAFTAR PUSTAKA 

Aedi, N. (2016). Manajemen pendidik dan tenaga kependidikan. Yogyakarta: Gosyen 

Publishing. 

Arikunto, S. (2018). Pengelolaan Kelas Dan Siswa, Sebuah Pendekatan Evaluasi, 

Jakarta: CV. 

Daryanto. (2017). Kamus Indonesia Lengkap.  Surabaya : Apollo. 

Erni T. S, Kurniawan .S. (2019).  Pengantar Manajemen. Jakarta: Kencana Perdana 

Media Group.  

Fajri, I., & Afriansyah, H. (2019). Faktor-faktor yang Mempengaruhi Rendahnya 

Kualitas Pendidikan di Indonesia. 

Febriyanti, L. (2019). Administrasi Kurikulum. 

Gunawan, I. (2013). Metode Kualitatif. Universitas Negeri Malang, Jakarta: Bumi 

Aksara. 

Handy, M. R. N., Sari, D. N., Syaharuddin, S., Putra, M. A. H., & Putro, H. P. N. 

(2022). Penguatan Nilai Nasionalisme Dalam Sejarah Perjuangan Alri 

Divisi Iv Kalimantan Selatan Sebagai Sumber Belajar 

IPS. Candrasangkala: Jurnal Pendidikan dan Sejarah, 8(1), 37-46. 

Hidayati, H., Yuliyanti, N., & Ananda, Y. (2022). Peran Administrasi Pendidikan dan 

Dasar Perencanaan Dalam Meningkatkan Kualitas Pembelajaran. Tugas 

Mata Kuliah Mahasiswa, 89-101. 

Hilal Mahmud, M. M. (2015). Administrasi Pendidikan (menuju sekolah efektif). 

Penerbit Aksara Timur. 



95 
 

 
 

Jenkins, D. J. A., Wolever, T. M. S., Nineham, R., Sarson, D. L., Bloom, S. R., 

Ahern, J., ... & Hockaday, T. D. R. (1980). Improved glucose tolerance 

four hours after taking guar with glucose. Diabetologia, 19, 21-24. 

Julaiha, J., Jumrah, S., & Adiyono, A. (2023). Pengelolaan Administrasi Madrasah 

Tsanawiyah Al-Ihsan dalam Meningkatkan Kualitas Pendidikan 

Madrasah. Journal on Education, 5(2), 3108-3113. 

Kristiawan, M., & Asvio, N. (2018). Pengelolaan Administrasi Madrasah Tsanawiyah 

Negeri Dalam Meningkatkan Kualitas Pendidikan Madrasah. Kelola: 

Jurnal Manajemen Pendidikan, 5(1), 86-95. 

M.Daryanto. (2018). Administrasi Pendidikan.  Jakarta : Rineka Cipta. 

Moleong, L. J. (2007). Metode penelitian kualitatif. 

Mulyon. (2018).  Manajemen Administrasi dan Organisasi Pendidikan,  Jogjakarta: 

Ar-Ruzz Media 

Munandar, A. (2019). Dinamika Pengelolaan Administrasi Sekolah di SD Negeri 2 

Beutong Ateuh (Doctoral dissertation, UIN Ar-Raniry Banda Aceh). 

Nana S. S. D. (2019). Metode Penelitian Pendidikan. Bandung: Remaja Rosdakarya. 

Nawawi. H.  (2019).  Administrasi Pendidikan. Jakarta: Gunung Agung. 

Nur Rohmah, S. (2022). STANDARISASI MUTU LULUSAN DI LPK SEOUL 

CILACAP (Doctoral dissertation, UIN Prof. KH Saifuddin Zuhri). 

Peraturan Mentri Pendidikan Nomor 04 Tentang Standar  Nasional Pendidikan Tahun 

2022. 

Peraturan Mentri Pendidikan Nomor 19 Tentang Standar Administrasi Pendidikan. 

Tahun 2018 

Rahman, M. (2017). Ilmu administrasi (Vol. 1). Sah Media. 



96 
 

 
 

Rusdiana. H. A. (2015). Pengelolaan Pendidikan. Jakarta: Pustaka Setia. 

Staf  Dosen BPA-UGM. (2019). Buku Petunjuk Administrasi Fakultas Pada 

Universitas Gajah Mada. Yogyakarta: BPA-UGM. 

Sugiyono, D. (2013). Metode penelitian pendidikan pendekatan kuantitatif, kualitatif 

dan R&D. 

Sugiyono. (2018). Memahami Penelitian Kualitatif. Bandung: Alfabeta. 

Sulfemi, W. B. (2019). Manajemen kurikulum di sekolah. 

Tim MKDK IKIP Semarang. (2019). Administrasi Pendidikan. Semarang : IKIP 

press. 

Usman, H. (2013). Manajemen: teori, praktik, dan riset pendidikan. 

Yasri, R. R. S. L. (2022). Komponen Administrasi Pendidikan. 

Yuliani, T., & Kristiawan, M. (2016). Peran Kepemimpinan Kepala Sekolah dalam 

Membina Kompetensi Sosial (Pelayanan Prima) Tenaga Administrasi 

Sekolah. JMKSP (Jurnal Manajemen, Kepemimpinan, dan Supervisi 

Pendidikan), 1(2), 122-132. 

 

 

 

 

 

 

 



97 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



98 
 

 
 



99 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



100 
 

 
 

DAFTAR DOKUMEN 

Pengelolaan Administrasi Sekolah Dalam Meningkatkan Kualitas Lulusan Santri Ma 

Di Dayah Insan Qurani Aceh Besar 

 

No Objek Yang Diamati Ada Tidak Ada 

1 Profil Sekolah    

2 Visi Dan Misi Sekolah    

3 Identitas Sekolah    

4 Data Pengajar    

5 Data Siswa    

6 Sarana Dan Prasarana    

7 Mobiler Dan Alat-Alat Sekolah    

8 Data Prestasi Siswa / kelulusan    

9 Data Pelajaran Khusus Santri 

Lanjut Studi 
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LEMBAR OBSERVASI 

Pengelolaan Administrasi Sekolah Dalam Meningkatkan Kualitas Lulusan Santri Ma 

Di Dayah Insan Qurani Aceh Besar 

 

No Kegiatan Yang Di 

Observasi 

Pembahasan Hasil Observasi 

1 Cara operator menyeleksi 

hasil data siswa sesuai dengan 

tujuan studi 

Operator melakukan kualifikasi sesuai dengan 

keinginan siswa dengan cara berkomunikasi 

dengan siswa untuk memahami kebutuhan 

dan keinginan mereka. Menanyakan apa yang 

mereka harapkan dari kualifikasi atau 

pelatihan yang mereka jalani.  

2  Cara operator Meningkatkan 

kurikulum yang ada   

Operator melakukan dengan memasukkan 

mata pelajaran dan keterampilan yang relevan 

dengan persyaratan PTNDN, termasuk 

pelatihan khusus untuk ujian masuk dan 

materi akademik yang diperlukan. 

 

3 Cara Operator sekolah untuk 

mengelola data siswa, 

termasuk pendaftaran, 

absensi, nilai, dan catatan 

akademik lainnya, serta 

melakukan pembaharuan data 

secara berkala. 

Operator Melakukan pemeriksaan rutin dan 

pembaharuan data untuk memastikan 

informasi yang ada selalu akurat dan terkini. 

4 Cara operator sekolah untuk 

mengatur dan mengelola 

jadwal kegiatan sekolah, 

termasuk ujian, acara, dan 

kegiatan ekstrakurikuler. 

Operator Membuat dan menyusun jadwal 

untuk ujian, acara sekolah, dan kegiatan 

ekstrakurikuler berdasarkan kalender 

akademik dan kebutuhan sekolah. 

 

5 Cara operator Memverifikasi 

keakuratan data dengan 
membandingkannya dengan 

dokumen fisik atau sumber 

informasi lain dan melakukan 

validasi untuk memastikan 

tidak ada kesalahan. 

Operator Menggunakan fitur validasi dan 

pengecekan otomatis dalam perangkat lunak 
administrasi untuk mendeteksi dan 

mengoreksi kesalahan data. 

6 Cara operator Menjaga 

keamanan dan kerahasiaan 

data siswa dengan mengakses 

Operator Membatasi akses ke data siswa 

hanya kepada personel yang berwenang, 

seperti staf administrasi yang membutuhkan 
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dan menyimpan informasi 

sesuai dengan kebijakan 

privasi dan regulasi yang 

berlaku. 

data tersebut untuk tugas mereka. 

7 Cara tata usaha mengelola 

proses pendataan siswa yang 

sudah lulus 

Tata usaha Mengumpulkan dokumen 

kelulusan resmi, seperti ijazah dan sertifikat, 

dari setiap siswa yang lulus. 

8  Cara tata usaha mengelola 

siswa yang masuk ke 

perguruan tinggi negri 

maupun luar negri dan 

instansi pemerintah 

Tata usaha Memasukkan informasi terkait 

penerimaan siswa ke dalam sistem 

administrasi sekolah, termasuk detail 

perguruan  tinggi atau instansi pemerintah 

mengenai siswa yang diterima beserta data 

keberangkatanya 
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LEMBAR WAWANCARA 

Pengelolaan Administrasi Sekolah Dalam Meningkatkan Kualitas Lulusan Santri Ma 

Di Dayah Insan Qurani Aceh Besar 

  

Hari/Tanggal : 

Lokasi  : 

Materi  : 

No  Rumusan 

Masalah  

Indikator  
Subjek Penelitian 

Kepala 

Sekolah  

Operator 

Dapodik  

Wali Kelas Santri 

1 Bagaimana 

pengelolaan 

administrasi 

sekolah 

dalam 

meningkatkan 

kualitas 

lulusan pada 

Perguruan 

Tinggi Negeri 

Dalam Negeri 

(PTNDN) di 

MA Dayah 

Insan Qur’ani 

? 

Perencanaan  Bagaimana 

cara bapak 

dalam 

merencanakan 

meningkatkan 

kualitas 

lulusan 

alumni yang 

akan masuk 

ke Perguruan 

Tinggi Negeri 

Dalam Negeri 

(PTNDN) di 

MA Dayah 

Insan 

Qur’ani?  

Bagaimana 

pendapat 

bapak 

mengenai 

perencanaan 

awal dalam 

meningkatkan 

kualitas 

lulusan 

alumni yang 

akan masuk 

ke Perguruan 

Tinggi Negeri 

Dalam Negeri 

(PTNDN) di 

MA Dayah 

Insan 

Qur’ani? 

Bagaimana 

pendapat bapak 

tentang 

pengelolaan 

administrasi 

sekolah dalam 

meningkatkan 

kualitas lulusan 

di MA Dayah 

Insan Qur’ani ? 

Bagaimana 

pendapat 

kamu tentang 

pengelolaan 

administrasi 

sekolah 

dalam 

meningkatka

n kualitas 

lulusan di 

MA Dayah 

Insan 

Qur’ani ? 

Pelaksanaan  Tahapan apa 

saja yang 

bapak 

lakukan 

dalam 

pengelolaan 

administrasi 

sekolah di 

MA Dayah 

Insan 

Qur’ani? 

Bagaimana 

menurut 

bapak 

terhadap 

kinerja 

pengelolaan 

administrasi 

sekolah 

sebagai salah 

satu syarat 

alumni dayah 

Bagaimana 

pandangan 

bapak terhadap 

kualitas kinerja 

pengelolaan 

admnistrasi 

sekolah? 

Bagaimana 

pandangan 

kamu 

terhadap 

kualitas 

kinerja 

pengelolaan 

admnistrasi 

sekolah? 
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insan qur’ani 

ke perguruan 

tinggi dalam 

negeri? 

Evaluasi  Bagaimana 

cara bapak 

mengevaluasi 

kegiatan 

pengelolaan 

administrasi 

sekolah pada 

Perguruan 

Tinggi Negeri 

Dalam Negeri 

(PTNDN) di 

MA Dayah 

Insan 

Qur’ani? 

 

 

Bagaimana 

menurut 

bapak hasil 

evaluasi 

terhadap 

kualitas 

lulusan santri 

pada 

Perguruan 

Tinggi Negeri 

Dalam Negeri 

(PTNDN) di 

MA Dayah 

Insan 

Qur’ani?  

Bagaimana 

menurut bapak 

tentang evaluasi 

terhadap 

kualitas lulusan 

santri pada 

Perguruan 

Tinggi Negeri 

Dalam Negeri 

(PTNDN) di 

MA Dayah 

Insan Qur’ani ? 

- 

2 

 

 

 

 

 

 

 

 

Bagaimana 

pengelolaan 

administrasi 

sekolah 

dalam 

meningkatkan 

kualitas 

lulusan pada 

Perguruan 

Tinggi Negeri 

Luar Negeri 

(PTB LN) di 

MA Dayah 

Insan Qur’ani 

? 

Perencanaan Bagaimana 

cara bapak 

dalam 

merencanakan  

terhadap 

pengelolaan 

administrasi 

sekolah dalam 

meningkatkan 

kualitas 

lulusan sudah 

berjalan 

sesuai dengan 

program 

sekolah ? 

Bagaimana 

pendapat 

bapak tentang 

pengelolaan 

administrasi 

sekolah 

dalam 

meningkatkan 

kualitas 

lulusan sudah 

di tetapkan di 

sekolah ini ? 

Bagaimana 

pendapat bapak 

tentang  

pengelolaan 

administrasi 

sekolah dalam 

meningkatkan 

kualitas lulusan 

sudah di 

tetapkan di 

sekolah ini ? 

- 

Pelaksanaan Bagaimana 

cara bapak 

dalam 

melaksanakan 

pengelolaan 

administrasi 

sekolah dalam 

Bagaimana 

pandangan 

bapak setelah 

melaksanakan 

pengelolaan 

administrasi 

sekolah? 

Bagaimana 

pandangan 

bapak terhadap 

guru yang telah 

melaksanakan 

pengelolaan 

administrasi 

- 
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meningkatkan 

kualitas 

lulusan? 

 

sekolah? 

Evaluasi Bagaimana 

cara bapak 

mengevaluasi 

kegiatan 

pengelolaan 

administrasi 

sekolah dalam 

meningkatkan 

kualitas 

lulusan, pada 

Universitas 

Dalam Negeri 

maupun Luar 

Negeri?  

Bagaiman 

Menurut 

bapak dalam 

mengevaluasi 

kualitas 

lulusan pada 

Universitas 

Dalam Negeri 

Maupun Luar 

Negeri ? 

Bagaimana 

pandangan 

bapak tentang 

evaluasi  

terhadap yang 

dilakukan 

kepala sekolah 

pada 

Universitas 

Dalam Negeri 

Maupun Luar 

Negeri dalam 

meningkatkan 

kualitas lulusan 

? 

- 

3 Bagaimana 

pengelolaan 

administrasi 

sekolah 

dalam 

meningkatkan 

kualitas 

lulusan pada 

Instansi 

Pemerintah 

(TNI, POLRI, 

IPDN dan 

STAN) di 

MA Dayah 

Insan Qur’ani 

? 

Perencanaan Bagaimana 

cara bapak 

merencanakan 

kegiatan 

pengelolaan 

administrasi 

sekolah dalam 

meningkatkan 

kualitas 

lulusan pada 

Instansi 

Pemerintah 

(TNI, POLRI, 

IPDN dan 

STAN) di 

MA Dayah 

Insan Qur’ani 

? 

 

Bagaimana 

cara bapak 

merencanaka

kan kegiatan 

pengelolaan 

administrasi 

sekolah 

dalam 

meningkatkan 

kualitas 

lulusan pada 

Instansi 

Pemerintah 

(TNI, POLRI, 

IPDN dan 

STAN) di 

MA Dayah 

Insan 

Qur’ani? 

Apa saja 

kendala yang 

bapak hadapi 

dalam proses 

perencanaan 

administrasi 

sekolah untuk 

meningkatkan 

kualitas lulusan 

pada Instansi 

Pemerintah 

(TNI, POLRI, 

IPDN dan 

STAN) di MA 

Dayah Insan 

Qur’ani? 

 

Apa saja 

kendala yang 

kamu hadapi 

dalam proses 

perencanaan 

administrasi 

sekolah 

untuk 

meningkatka

n kualitas 

lulusan pada 

Instansi 

Pemerintah 

(TNI, 

POLRI, 

IPDN dan 

STAN) di 

MA Dayah 

Insan 

Qur’ani? 
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Pelaksanaan Bagaimana 

cara bapak 

melaksanakan 

kegiatan 

pengelolaan 

administrasi 

sekolah dalam 

meningkatkan 

kualitas 

lulusan pada 

Instansi 

Pemerintah 

(TNI, POLRI, 

IPDN dan 

STAN) di 

MA Dayah 

Insan 

Qur’ani? 

Bagaimana 

cara 

melaksanakan 

pengelolaan 

administrasi 

sekolah 

dalam 

meningkatkan 

kualitas 

lulusan pada 

Instansi 

Pemerintah ? 

Bagaimana cara 

bapak 

melaksanakan 

dalam proses 

administrasi 

sekolah untuk 

meningkatkan 

kualitas lulusan 

pada Instansi 

Pemerintah 

(TNI, POLRI, 

IPDN dan 

STAN) di MA 

Dayah Insan 

Qur’ani? 

Bagaimana 

cara kamu 

melaksanaka

nda proses 

administrasi 

sekolah 

untuk 

meningkatka

n kualitas 

lulusan pada 

Instansi 

Pemerintah 

(TNI, 

POLRI, 

IPDN dan 

STAN) di 

MA Dayah 

Insan 

Qur’ani? 

  Evaluasi Bagaimana 

cara bapak 

mengevaluasi 

kegiatan 

pengelolaan 

administrasi 

sekolah pada 

Instansi 

Pemerintah 

(TNI, POLRI, 

IPDN dan 

STAN) di 

MA Dayah 

Insan 

Qur’ani? 

Bagaimana 

menurut 

bapak hasil 

evaluasi 

terhadap 

kualitas 

lulusan santri 

pada pada 

Instansi 

Pemerintah 

(TNI, POLRI, 

IPDN dan 

STAN) di 

MA Dayah 

Insan 

Qur’ani? 

Bagaimana 

menurut bapak 

tentang evaluasi 

terhadap 

kualitas lulusan 

santri pada 

Instansi 

Pemerintah 

(TNI, POLRI, 

IPDN dan 

STAN) di MA 

Dayah Insan 

Qur’ani? 
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Data Prestasi Siswa 

Pilihan 

Jurusan 
Tahun 

PTN 

Dalam 

Negeri 

PTN 

Luar 

Negeri 

Timur 

Tengah TNI/POLRI Lainnya Jumlah 

MAK 2020 22 - 11 3 2 38 

IPA 2020 40 1 2 1 6 50 

 
Jumlah Alumni 2020 88 

 

Pilihan 

Jurusan 
Tahun 

PTN 

Dalam 

Negeri 

PTN 

Luar 

Negeri 

Timur 

Tengah TNI/POLRI Lainnya Jumlah 

MAK 2021 27 4 9 - - 40 

IPA 2021 47 1 2 - 3 53 

 
Jumlah Alumni 2021 93 

 

Pilihan 

Jurusan 
Tahun 

PTN 

Dalam 

Negeri 

PTN 

Luar 

Negeri 

Timur 

Tengah TNI/POLRI Lainnya Jumlah 

MAK 2022 18 1 1 - 1 21 

IPA 2022 48 2 3 3 1 57 

 
Jumlah Alumni 2022 78 

 

Pilihan 

Jurusan 
Tahun 

PTN 

Dalam 

Negeri 

PTN 

Luar 

Negeri 

Timur 

Tengah TNI/POLRI Lainnya Jumlah 

MAK 2023 44 2 6 - 2 54 

IPA 2023 41 - - 1 2 44 

 
Jumlah Alumni 2023 98 
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DOKUMENTASI PENELITIAN 

 

Dayah Insan Qurani Aceh Besar 

 

 

 

 

 

 

Wawancara Dengan Kepala Sekolah 

 

 

 

 

 

 

 

Wawancara Dengan Operator 
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Wawancara Dengan Tata Usaha 

 

 

Wawancara Dengan Wali Kelas 

 

 

 

 

 

 

 

Laboratorium Komputer & Perpustakaan 

 

 

 

 

 

 

 

  


