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ABSTRAK

Kompetensi Tugas Kepala Tata Usaha dalam Meningkatkan Kualitas

A Pelayanan Administrasi di MAN Kota Padangsidimpuan.

w ' Nama : Nur Apnilelawati
NIM : 0334213018
Tempat / Tanggal Lahir : Gumarupu Lama, 1 Mei 1985
Nama Ayah : H. Baharuddin Siregar (Alm)
Nama lbu : Hj. Saudah Sihotang
Promotor | : Prof. Dr. Didik Santoso, M. Pd
Promotor Il : Prof. Dr. Amiruddin Siahaan, M.Pd

Kepala tata usaha merupakan mobil penggerak berjalannya sebuah lembaga atau organisasi. Sebab
Tata usaha/kepala tata usaha akan berhubungan langsung dengan siswa, guru, alumni, orangtua,
masyarakat untuk berbagai kepentingan, informasi yang dibutuhkan. Tentunya hubungan tersebut
akan terkait dengan pelayanan. Salah satu indikator yang digunakan untuk kepuasan konsumen
ialah kualitas pelayanan, pelayanan yang memuaskan akan meningkatkan kesetiaan konsumen.
Aktivitas pelayanan sangat berpengaruh terhadap pencapaian mutu dan kelancaran kegiatan
organisasi serta berpengaruh terhadap pencapaian tujuan organisasi secara keseluruhan. Pelayanan
yang diberikan tidak hanya sekedar memberikan bantuan terhadap kebutuhan pelanggan, tetapi
juga memberikan pelayanan yang baik kepada pelanggan. Penelitian ini bertujuan untuk
mengetahui 1) kompetensi tugas apa yang dilakukan oleh kepala tata usaha dalam meningkatkan
kualitas pelayanan administrasi di MAN Kota Padangsidimpuan, 2) bagaimana kompetensi tugas
dalam meningkatkan kualitas pelayanan administrasi di implementasikan di MAN Kota
Padangsidimpuan, 3) mengapa kompetensi tugas dalam meningkatkan kualitas pelayanan
administrasi di wujudkan demikian halnya di MAN Kota Padangsidimpuan. Penelitian dilakukan
dengan metode deskriptif kualitatif fenomenologis dengan multisitus yakni MAN 2 Model
Padangsidimpuan dan MAN 1 Padangsidimpuan. Berdasarkan hasil verifikasi data terdapat tujuh
temuan dari penelitian ini yakni tentang tugas kepala tata usaha yang menggambarkan kompetensi
yaitu; a) kemampuan mengurus administrasi, b) kemampuan memimpin staf TU, ¢) kemampuan
merencanakan program kerja, d) kemampuan merealisasikan perencanaan, e) kemampuan
mengevaluasi hasil kerja, f) kemampuan melaksanakan tugas pokok dan fungsi, dan g) Terampil
dalam bekerja. Ke tujuh temuan penelitian ini merupakan pengembangan dari teori yang sudah
ada. Dimana ke tujuh temuan tersebut diklasifikasikan kedalam empat jenis kompetensi yaitu
pada kompetensi kepribadian, kompetensi teknis, kompetensi manajerial dan kompetensi
professional.

Keywords : Kompetensi Tugas, Kualitas Pelayanan Administrasi, Kepala Tata Usaha.



ABSTRACT

Task Competencies of the Head of Administration in Improving the Quality of Administrative
Services at MAN Kota Padangsidimpuan.

Name > - Nur Apnilelawati
[ - Student Id. : 0334213018
— Place and DoB : Gumarupu Lama, 1 Mei 1985
Patternal Name : (The late) H. Baharuddin Siregar
Maternal Name : Hj. Saudah Sihotang
Supervisor | : Prof. Dr. Didik Santoso, M. Pd
Supervisor Il : Prof. Dr. Amiruddin Siahaan, M.Pd

The head of administration is the driving force behind the operation of an institution or
organization. This is because administration/the head of administration directly interacts with
students, teachers, alumni, parents, and the community for various purposes and necessary
information. Certainly, these relationships are related to service. One indicator used for customer
satisfaction is service quality; satisfying service will increase customer loyalty. Service activities
significantly influence the achievement of quality and the smooth running of organizational
activities, as well as impacting the overall achievement of organizational goals. The service
provided is not only about assisting customer needs but also providing excellent service to
customers. This research aims to determine 1) what task competencies are carried out by the head
of administration in improving the quality of administrative services at MAN Kota
Padangsidimpuan, 2) how task competencies in improving the quality of administrative services
are implemented at MAN Kota Padangsidimpuan, 3) why task competencies in improving the
quality of administrative services are manifested as such in MAN Kota Padangsidimpuan. The
research was conducted using a phenomenological qualitative descriptive method with a multi-site
approach, namely MAN 2 Model Padangsidimpuan and MAN 1 Padangsidimpuan. Based on the
data verification results, there are seven findings from this study concerning the tasks of the head
of administration that describe competencies, namely; a) administrative management skills, b)
leadership skills of administrative staff, ¢) ability to plan work programs, d) ability to realize plans,
e) ability to evaluate work results, f) ability to carry out main tasks and functions, and g) skillful
in work. These seven research findings are developments from existing theories. These seven
findings are classified into four types of competencies: personality competence, technical
competence, managerial competence, and professional competence.

Keywords: Task Competencies, Quality of Administrative Services, Head of Administration.
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