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ABSTRAK 

 

Nama : Pahma Linda Rosita Pohan 

Nim : 0307181026 

Jurusan : Manajemen Pendidikan Islam 

Pembimbing I : Dr. Amiruddin Siahaan, M.Pd 

Pembimbing II : Drs. Syafri Fadillah Marpaung, M.Pd 

 Judul : Peran Tenaga Administrasi Dalam 

Meningkatkan Kualitas Pelayanan 

Administrasi Siswa Di Madrasah 

Aliyah Swasta Robi`ul Islam Pasar 

Latong Kecamatan Lubuk Barumun 

Kabupaten Padang Lawas. 

 Penelitian ini bertujuan untuk mengetahui bagaimana peran tenaga 

administrasi dalam meningkatkan kualitas pelayanan administrasi. Tempat 

penelitian di Madrasah Aliyah Swasta Robi`ul Islam Pasar Latong Kecamatan 

Lubuk barumun Kabupaten Padang Lawas dengan metode penelitian kualitatif. 

Adapun teknik pengumpulan data dalam  penelitian ini menggunakan teknik 

Observasi, Wawancara dan Dokumentasi. 

 Berdasarkan hasil penelitian terdapat 3 sub bagian tenaga administrasi, 

yaitu: Pertama bagian Pendidikan dan Pengajaran,  Kedua bidang Keuangan dan 

Kepegawaian, Ketiga bidang Umum. Program kegiatan untuk para tenaga 

administrasi sudah berjalan dengan cukup efektif. Hal ini dapat dilihat dari kinerja 

tenaga administrasi dengan strategi yang dilakukan yaitu memudahkan sistem 

pembayaran SPP dengan menggunakan manual yang diterapkan sejak tahun 2015, 

program SIMAK memudahkan para guru untuk menginput nilai secara online. 

Pengintegrasian program dari para tenaga administrasi dengan kegiatan sehari-

hari di sekolah/madrasah masih berjalan dengan baik meskipun terdapat beberapa 

hambatan dalam pelaksanaannya. 

 Berikut rekomendasi yang dapat diberikan agar kualitas pelayanan 

administrasi sekolah ataupun madrasah ini dapat meningkatkan kualitas dengan 

baik. Pertama, Kepala Tenaga administrasi  agar menambahkan jumlah tenaga 

administrasi sehingga pelayanan administrasi dapat ditangani dengan cepat. 

Kedua, Para tenaga administrasi agar melaksanakan tugas serta melakukan 

penyimpanan arsip dengan secara optimal. 

 

 

Kata Kunci : Peran, Tenaga Administrasi, Kualitas Pelayanan Administrasi. 
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ABSTRACT 

 

 This Study aims to to determine how the role of administrative staff in 

improving the quality of administrative service. The research location is in the 

Madrasah Aliyah Private Market Robi`ul Islam Latong Lubuk Barumun District 

Padang Lawas regency with qualitative research methods. The data collection 

techniques in this study used observation, interview and documentation 

techniques. 

 Based on the results of the research, there are 3 sub-sections of 

administrative staff, namely: First, the Education and Teachig section, the 

Education and Teaching section, the second is the finance and personnel section, 

and the third is the general section. The program of activities for administrative 

staff has been running quite effectively. This can be seen from the performance of 

administrative staff with a strategy of facilitating the manual tuition payment 

system since 2015, the SIMAK program make it easier for teachers. The 

integration of the program from administrative staff with the daily activites of the 

shool/madrasah is still going well, although there are some obstacles in its 

implementations can be given so that the quality of administrative services in 

schools or madrasah can impore the qulity properly. 

  First, the head of the administrative division increases the number of 

administrative staff so that administrative services can be handled quickly. 

Second, administrative staff carry out their duties and carry out optimal archive 

strage. 

 

 

Keywoards: Role, Administrative Personnel, Quality of Administrative Services.  
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