
Jurnal Penelitian Pendidikan Indonesia   Vol. 2, No. 3 April 2025, Hal. 27-31 

JPPI  

P-ISSN 3026-4707 | E-ISSN 3026-4170  27 

MANAJEMEN TATA USAHA DALAM MENINGKATKAN KUALITAS 
PELAYANAN ADMINISTRASI DI MADRASAH TSANAWIYAH NEGERI 4 

MANDAILING NATAL 
 

Nur Paridah *1 
 Irma Suryani Siregar 2 

Ainun Mardia Harahap 3  

 

1,2,3 Sekolah Tinggi Agama Islam Negeri Mandailing Natal 
*e-mail : yudiahnasution41@gmail.com1, irmasuryani@stain-madina.ac.id2, 

ainunmardiahrp@stain-madina.ac.id3 

 

Abstrak 
Peran tata usaha sekolah berfungsi sebagai pendukung kegiatan belajar mengajar di sekolah agar berjalan 
dengan lancar sesuai dengan apa yang telah direncanakan. 
Adapun Tujuan penelitian ini adalah untuk 1) mengetahui manajemen tata usaha di MTs Negeri 4 Mandailing 
Natal. 2) Mengetahui layanan administrasi di MTs Negeri 4 Mandailing Natal. 3) Mengetahui manajemen tata 
usaha dalam meningkatkan kualitas Pelayanan adsminitrasi di MTs Negeri 4 Mandailing Natal  
Metode penelitian ini menggunakan kualitatif deskriptif. Adapun tenik pengumpulan data dengan 
menggunakan observasi, wawancara, dan dokumentasi. Adapun sumber data primernya yaitu kepala 
madrasah, kepala tata usaha, staff tata usaha. Adapun sumber sekundernya ialah melalui dokumen, 
wawancara dan foto. Prosedur penelitian yang digunakan menghasilkan data berupa kata-kata tertulis, 
ungkapan lisan dari narasumber. 
Hasil penelitian menunjukksn bahwa manajemen tata usaha di MTs Negeri 4 Mandailing Natal surdah berrjalan 
derngan baik, serperrti administrasi kerpergawaian, kurrikurlurm, kersiswaan, perrsurratan dan perngarsipan, sarana 
dan prasarana. Layanan administrasi di MTs Nergerri 4 Mandailing Natal sangat berrperran pernting urnturk 
kermajuran madrasah, karerna sertiap kergiatan di madrasah itur diaturr olerh ternaga administrasi. Dalam 
merningkatkan kuralitas perlayanannya serperrti perrgantian dalam jam perlajaran jika gurrurnya tidak hadir di 
dalam kerlas. Manajemen tata usaha dalam meningkatkan kualitas pelayanan administrasi di MTs Negeri 4 
Mandailing Natal. dimurlai dari proses perrerncanaan, pelaksanaan, pengarahan, pengendalian, dan evaluasi. 
 
Kata Kunci: Manajemen, Tata Usaha, Pelayanan Administrasi 

 
Abstract 

The role of school administration functions as a supporter of teaching and learning activities in schools so that 
they run smoothly according to what has been planned. 
Research objectives To find out the administrative management at MTs Negeri 4 Mandailing Natal. To find out 
the administrative services at MTs Negeri 4 Mandailing Natal. To find out the administrative management in 
improving the quality of administrative services at MTs Negeri 4 Mandailing Natal 
This research method uses descriptive qualitative. As for data collection using observation, interviews, and 
documentation. The primary data sources are the head of the madrasah, deputy head of the madrasah, and 
teachers. The secondary sources are through documents, interviews and photos. The research procedure used 
produces data in the form of written words, oral expressions from the informants. 
 The results of the research show that administrative management at MTs Negeri 4 Mandailing 
Natal has been running well, such as personnel administration, curriculum, student affairs, paperwork and 
archiving, facilities and infrastructure. Administrative services at MTs Nergerri 4 Mandailing Natal play a very 
important role in the success of the madrasah, because every activity at the madrasah is regulated by 
administrative staff. In improving the quality of service, such as changing class hours if the teacher is not 
present in class. Administrative management in improving the quality of administrative services at MTs Negeri 
4 Mandailing Natal. starting from the planning, implementation, direction, control and evaluation processes. 
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Peran tata usaha sekolah berfungsi sebagai pendukung kegiatan belajar mengajar di sekolah agar 
berjalan dengan lancar sesuai dengan apa yang telah direncanakan. Tata usaha sekolah tentunya 
memiliki berbagai kegiatan, adapun kegiatan dari tata usaha sekolah yaitu serangkaian kegiatan 
pengelolaan surat-menyurat yang dimulai dari menghimpun (menerima), mencatat, mengolah, 
menggandakan, mengirim, dan menyimpan semua bahan keterangan yang diperlukan oleh 
sekolah. Tata usaha merupakan ujung tombak pelayanan jasa pendidikan suatu lembaga, yaitu 
sebagai badan administrasi sekolah yang secara langsung menangani pelayanan di dalam internal 
maupun eksternal sekolah yang mempunyai tugas dan fungsi melayani pelaksanaan pekerjaan-
pekerjaan operatif untuk mencapai tujuan dari organisasi, menyediakan keterangan-keterangan 
bagi pimpinan organisasi atau kepala sekolah untuk membuat keputusan dan melakukan 
tindakan yang tepat, serta membantu kelancaran perkembangan organisasi. Maka, dengan adanya 
manajemen tata usaha yang baik juga akan mempengaruhi mutu pelayananan suatu lembaga. 
Kegiatan tata usaha merupakan kegiatan keseluruhan dari proses administrasi. Penerapan 
administrasi pendidikan dapat terlaksana dengan efektif apabila sumber daya manusia serta 
sarana prasarana yang ada dapat mendukung   segala kegiatan yang dilaksanakan oleh bagian tata 
usaha. Manajemen tata usaha mencakup semua bidang yang terkait dengan pengelolaan 
administrasi yang meliputi urusan organisasi dan kepegawaian, keuangan, data dan informasi, 
surat-menyurat dan pengarsipan.  
 
Kinerja tata usaha merupakan bagian yang cukup signifikan dan akan berpengaruh bagi 
perkembangan kegiatan di sekolah. dalam hal itu pula, eksistensi MTs Negeri 4 Mandailing Natal 
adalah salah satu representasi dari lembaga pendidikan yang sudah memiliki manajemen tata 
usaha yang baik dan terstruktur sehingga layak untuk diteliti, hal ini dapat diperkuat dengan 
beberapa indikator: MTs Negeri 4 Mandailing Natal memiliki tenaga adsministrasi yang memiliki 
peran kedudukan yang melaksanakan hak dan kewajibannya sesuai dengan kedudukannya, 
tenaga adsministrasi sangat mendukung untuk meningkatkan mutu pelayanan pendidikan yang 
memiliki kualifikasi sesuai dengan yang disyratkan, dan meningkatkan proses atau perubahan 
untuk mempertinggi kualitas, kualitas melihat dari kondisi dinamis yang berhubungan dengan 
jasa manusia, proses dan lingkungan yang memenuhi dan melebihi harapan kualitas sebagai 
tingkat keunggulan, sehingga kualitas sebagai ukuran relative kebaikan, pelayanan ialah 
menolong dan menyediakan segala apa yang di perlukan orang lain seperti tamu dan seragkaian 
aktivitas yang bersipat tidak kasat mata yang terjadi akibat adanya interaksi antara tenaga 
adsministrasi (pendidik) dengan orang tua. Maka oleh karena itu peneliti mengajukan judul: 
“Manajemen Tata Usaha dalam Meningkatkan Pelayanan Administrasi Sekolah di MTs Negeri 4 
Mandailing Natal. 
 
MATERIAL DAN METODE  
Pendekatan  penelitian  ini  menggunakan kualitatif, yakni penelitian yang ditujukan untuk 
memahami  fenomena  sosial  dari  perspektif partisipan. Jenis  penelitian  ini  adalah  penelitian 
kualitatif  deskriptif  yaitu penelitian    yang menghasilkan data deskriptif berupa ucapan atau 
tulisan dan perilaku orang-orang yang diamati. 
Disamping  itu,  penelitian  ini  adalah penelitian    field  research  artinya  sebuah  studi penelitian  
yang mengambil  data  autentik  secara objektif atau studi lapangan. Jenis penelitian ini adalah  
penelitian  kualitatif  diskriptif  yaitu penelitian  yang  menghasilkan  data  deskriptif berupa  
ucapan  atau tulisan  dan  perilaku  orang-orang yang di amati. 
Metode  pengumpulan  data  yang  telah diperoleh dengan adalah dengan cara : observasi, 
wawancara, dan dokumentasi.Observasi adalah suatu proses pengamatan dan  pencatatan  secara  
sistematis,  logis,  objektif dan rasional mengenai berbagai fenomena, baik dalam  situasi  buatan  
untuk  mencapai  tujuan tertentu. 
Metode  wawancara  (interview)  adalah teknik penelitian yang dilaksanakan dengan cara dialog 
baik secara langsung (tatap muka) maupun melalui  saluran  media  tertentu  antara pewawancara 
dengan yang diwawancarai sebagai sumber  data.  Wawancara  banyak  digunakan manakala  kita  
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memerlukan  data  yang  bersifat kualitatif. Oleh karena itu wawancara merupakan teknik 
pengumpulan data yang sering digunakan dalam penelitian kualitatif. 
Metode  dokumentasi  adalah  teknik pengumpulan  data  dengan  menghimpun  dan menganilisis  
dokumen-dokumen,  baik  dokumen tertulis,  gambar  maupun  elektronik.  Teknik  ini digunakan 
untuk memperoleh data yang bersifat dokumentati.  
 
HASIL DAN PEMBAHASAN 
Pada bagian ini peneliti akan menyampaikan hasil analisis data mengenai Manajemen Tata Usaha 
dalam Meningkatkan Pelayanan Administrasi Sekolah di MTs Negeri 4 Mandailing Natal, dan data 
pada bagian ini akan disajikan sesuai deskripsi hasil penelitian diatas.  
1. Manajemen Tata Usaha di MTs Negeri 4 Mandailing Natal 
MTs Nergerri 4 Mandailing Natal merrurpakan lermbaga serkolah urmurm di dalamnya mermiliki 
perlayanan administrasi yang baik.  Berrdasarkan hasil perngamatan pernerliti dan wawancara 
langsurng derngan kerpala serkolah, pernata murda TK. 1 dan staf ternaga administrasi, pernerliti  
paparkan  hasil pernggalian data yang terlah pernerliti perrolerh serlama merlakurkan pernerlitian. 
Perrerncanaan yang baik pasti diperrlurkan urnturk manajermern yang baik Langkah perrtama yang 
harurs dilakurkan dalam kergiatan tata ursaha adalah perrerncanaan manajermern. Diserburt serbagai 
langkah perrtama karerna di tahap ini kerpala madrasah berrkoordinasi derngan kerpala tata ursaha, 
ternaga perndidik, dan ternaga kerperndidikan yang terrlibat langsurng dalam kergiatan perndidikan 
urnturk merrerncanakan hal-hal serrta berrbagai tahapan ataur stratergi apa saja yang diperrlurkan dalam 
merncapai turjuran yang diinginkan. Perrerncanaan adalah inti dari aktivitas administrasi karerna 
merrurpakan dasar yang digurnakan serberlurm mermurlai program kerrja.  
Dalam manajermern tata ursaha ada perran ternaga administrasi ada berberrapa turgas perlayanan 
administrasi yang di berrikan kerpada perlanggan ataur gurrur, murrid, orang tura wali murrid.  
a) Turgas Administrasi Kerpergawaian  
Turgas administrasi kerpergawaian harurs diwurjurdkan dalam perlayanan serperrti perngermbangan 
strurkturr organisasi, serlerksi pergawai PNS, perrerncanaan kernaikan pangkat, moril serrta disiplin 
pergawai, dan pernilaian kercakapan pergawai perran ternaga adsministrasi kerpergawaian dalam 
mermberrikan perlayanannya ialah serlalur merngurpdater pergawai baik dalam staturs tanggurngan gaji 
ataur dalam perrurbahan jabatan dan golongan. 
b) Turgas adsministrasi kurrikurlurm 
Dari hasil wawancara dan dokurmerntasi saya bahwa perran ternaga administrasi kurrikurlurm di MTs 
Nergerri 4 Mandailing Natal sangat pernting dalam mermastikan kerlancaran prosers perndidikan, dan 
berrtanggurng jawab dalam merngerlola data akadermik, mernyursurn jadwal perlajaran, merngurrurs 
dokurmern-dokurmern kurrikurlurm, serrta mermastikan bahwa sermura informasi terrkait perlaksanaan 
kurrikurlurm terrsampaikan derngan baik kerpada gurrur, siswa, dan pihak terrkait lainnya Turgas 
Administrasi Kurrikurlurm harurs diwurjurdkan dalam perlayanan serperrti pernyursurnan kerlerngkapan 
data prosers permberlajaran, pernyursurnan data kerlerngkapan kergiatan berlajar perserrta didik, serrta 
mernyiapkan administrasi perlaksanaan standar isi, prosers, komperternsi kerlurlursan, dan pernilaian 
perndidikan 
c) Turgas adsministrasi kersiswaan 
Administrasi kersiswaan salah satur perlayanan yang diberrikan yaitur pernerrimaan perserrta didik barur 
(PPDB). Di madrasah ini ada dura cara perndaftaran bisa onliner merlaluri googler chromer dan merngisi 
link yang surdah diberrikan. Kermurdian bisa offliner datang langsurng ker madrasah dan merngisi 
formurlir perndaftaran. Kermurdian akan dilakurkan obserrvasi bagi calon siswa merlaluri rangkaian ters 
urnturk mernganalisa siswa serperrti poternsinya, kermurdian ada program perngernalan lingkurngan 
serkolah serlama satur minggur, murlai dari lingkurngan serkolah, gurrur, dan kerlas. Ada kriterria dalam 
PPDB ini jurga yang perrtama, siswa paling tidak harurs mermiliki nilai rapot 8 yang serlanjurtnya akan 
di ters mermbaca al-qurran urnturk kriterria kerlas urnggurl. Urnturk kriterria kerlas boarding tidak harurs 
merlakurkan ters mermbaca al-qurran tertapi harurs merngurmpurlkan perrsyaratan - perrsyaratan dari 
proserdurr madrasah, olerh karerna itur turgas Administrasi Kersiswaan harurs diwurjurdkan dalam 
perlayanan serperrti mermbantur pernerrimaansiswa barur, mermbantur merlakurkan orierntasi siswa barur, 
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mernyursurn kerlerngkapan data siswa, mernyursurn perngermbangan diri siswa, dan mernyiapkan 
laporan kermajuran berlajar siswa. 
d) Turgas administrasi perrsurratan dan perngarsipan 
Perrsurratan disini ternaga administrasi itur serlalur mernyiapkan surrat yang sersurai derngan koder, 
nomor surrat, jernis surratnya terrurs kapan surratnya kerlurar, dan ternaga administrasi harurs  merncatat 
tanggal surrat masurk dan kerlurarnya, adanya koder surrat, nomor surrat, jernis surratnya apa dan maur 
kermana surratnya. Nah kermurdian, surrat yang kerlurar itur diarsipkan dalam bagiannya terrserndiri, 
bergiturpurn derngan surrat masurk, serberlurm diarsipkan serlalur dilihat terrlerbih durlur olerh staf yang 
berrturgas diturjurkan urnturk siapa dan apa kerperrluran surrat terrserburt. Kermurdian merrerka akan 
merlaporkan tiap harinya surrat apa saja yang masurk derngan data yang ada kerpada saya dan 
dikertahuri jurga olerh Kerpala Tata ursaha. 
e) Turgas administrasi sarana dan prasarana 
Perran ternaga administrasi sarana dan prasarana di MTs Nergerri 4 Mandailing Natal sangat pernting 
dalam merndurkurng kerlancaran prosers permberlajaran dan operrasional serkolah urnturk mermastikan 
fasilitas sarana dan prasarana terrpernurhi, serlain itur jurga berrperran dalam mernyerdiakan perlayanan 
yang cerpat dan terpat bagi gurrur, siswa, dan pihak lain yang mermburturhkan, serperrti perngadaan 
barang, permerliharaan gerdurng, dan pernataan rurang kerlas agar lingkurngan berlajar kondursif.  
2. Layanan Administrasi di MTs Negeri 4 Mandailing Natal 
Ternaga administrasi sangat berrperran pernting urnturk kermajuran    madrasah, karerna sertiap kergiatan 
di madrasah itur diaturr olerh ternaga administrasi. Di bidang akadermik ini urnturk perran 
merningkatkan kuralitas perlayanannya murngkin serperrti perrgantian dalam jam perlajaran jika 
gurrurnya tidak hadir di dalam kerlas. Bisa digantikan olerh gurrur yang pikert pada jam itur, urnturk 
ternaga administrasi serndiri tidak bisa mernggantikan nya karna turgasnya hanya merngaturr dan 
mermantaur saja.  
a) Urnturk merningkatkan perlayanan di bidang akadermik ini murngkin bisa dilihat dari 
perngaturran kerlasnya serperrti adanya perrgantian gurrur pikert pada saat merngajar jika ada gurrur yang 
tidak hadir di dalam kerlas. Murngkin derngan adanya gurrur pikert itur maka perlayanan akadermik 
kerpada siswa dapat tertap terrpernurhi walaurpurn gurrur yang berrsangkurtan serdang tidak hadir di 
serkolah. Dan urnturk merngertahuri hasil kergiatan berlajar tidak lurpa dilaksanakannya ervalurasi berlajar, 
karerna derngan ervalurasi ini kita bisa merngurkurr dan mernilai kermampuran dari siswa, serrta dapat 
mermberrikan kuralitas permberlajaran yang baik urnturk kerderpannya. 
b) Kinerrja ternaga administrasi dalam mermberrikan perlayananan di bidang hurburngan 
masyarakat (HUrMAS) di MTs Nergerri 4 Mandailing Natal baik mernciptakan citra positif serkolah 
dalam hurburngan masyrakat merlaluri komurnikasi yang erferktif serperrti perngurmurman, kergiatan dan 
perrerstasi,  kerpada siswa, orang tura serrta masyrakat luras derngan jerlas dan terpat waktur 
3. Manajemen Tata Usaha dalam Meningkatkan Kualitas Administrasi  di MTs Negeri 
4 Mandailing Natal 
Perrerncanaan  merrurpakan asperk pernting dari manajermern dalam stratergi ternaga administrasi  
terrkait derngan perrerncanaan biasanya dimurlai pada saat awal tahurn ajaran barur karerna urnturk 
mermbernturk perrerncanaan kami merngadakan mursyawarah berrsama serlurrurh jajaran pergawai MTs  
Nergerri 4 baik itur ternaga perndidik dan ternaga kerperndidikan. Perrerncanaan ini diburat sersurai derngan 
kerburturhan dan mermernurhi standar nasional perndidikan urnturk mermastikan bahwa sertiap 
perlanggan madrasah mernerrima layanan yang optimal. Dalam mursyawarah ini jurga disampaikan 
laporan terntang apa yang perrlur diperrbaiki dan diperrbaruri olerh madrasah. Dan perngorganisasian 
tata ursaha dalam merngoptimalkan perlayanan administrasi di MTs Nergerri 4 Mandailing Natal 
bahwa terrdapat kerrjasama yang baik antara kerpala madrasah dan kerpala tata ursaha administrasi 
madrasah serrta antara kerpala tata ursaha dan staf tata ursaha lainnya, derngan merlihat perngertahuran 
serrta bakat yang dimiliki olerh masing-masing staff tata ursaha yang berrturjuran urnturk mermurdahkan 
prosers perlaksanaan nantinya. Serlain itur derngan adanya permbagian kerrja sersurai derngan turpoksi 
jurga dapat merrmurdahkan atasan urnturk merngontrol kinerrja staf administrasi madrasah. Urnturk 
merngoptimalkan kuralitas perlayanan administrasi di MTs Nergerri 4 Mandailing Natal sangat 
pernting urnturk mermastikan kerlancaran operrasional serkolah perngarahan ataur (Dirercting) kerpala 
madrasah dan kerpala tata ursaha harurs mernertapkan standar perlayanan administrasi yang jerlas 
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terrmasurk kercerpatan,kerterpatan,dan profersionalismer dalam mernangani  administrasi siswa, gurrur, 
dan orang tura, permbagian turgas sertiap staf tata ursaha perrlur di arahkan derngan jerlas merngernai 
perran dan tanggurng jawab merrerka ini dapat merncakurp permbagian kerrja dalam hal perngerlolaan 
dokurmern, kerurangan, perngarsipan, dan komurnikasi erksterrnal. 
 
KESIMPULAN 
Berrdasarkan rurmursan masalah, paparan data, dan hasil termuran, maka dapat di simpurlkan serbagai 
berrikurt: 
1. Manajemen tata usaha di MTs Nergerri 4 Mandailing Natal surdah berrjalan derngan baik, 
serperrti administrasi kerpergawaian, kurrikurlurm, kersiswaan, perrsurratan dan perngarsipan, sarana 
dan prasarana. Dimurlai dari ternaga administrasi kerpergawaian terlah merlakurkan turgasnya yaitur 
mernyiapkan burkur kergiatan harian dan kerpergawaian, serrta mermburat daftar hadir gurrur.  
2. Layanan administrasi di MTs Nergerri 4 Mandailing Natal sangat berrperran pernting urnturk 
kermajuran madrasah, karerna sertiap kergiatan di madrasah itur diaturr olerh ternaga administrasi. 
Dalam merningkatkan kuralitas perlayanannya serperrti perrgantian dalam jam perlajaran jika gurrurnya 
tidak hadir di dalam kerlas. Bisa digantikan olerh gurrur yang pikert pada jam itur, urnturk ternaga 
administrasi serndiri tidak bisa mernggantikan nya karna turgasnya hanya merngaturr dan mermantaur 
saja. 
3. Manajemen tata usaha dalam meningkatkan kualitas pelayanan administrasi  di MTs 
Negeri 4 Mandailing Natal. dimurlai dari proses perrerncanaan, bahwasannya perrerncanaan sangat 
pernting urnturk mermaksimalkan kinerrja yang akan datang kerderpannya kermurdian mermbantur 
ternaga administrasi dalam mernernturkan di bidang perngermbangan yang diperrlurkan urnturk 
merningkatkan kermampuran kinerrja yang dapat merneryerlersaikan perkerrjaan yang diberrikan. 
Dilanjurt derngan perngorganisasian, bahwasannya perngorganisasian diperrlurkan murlai dari 
permbagian kerrja dan permbagian turgas masing-masing yang mermiliki turpoksi serndiri sersurai 
derngan kermampurannya. Dan pengarahan dan pengendalian dalam meningkatkan.  
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