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PRAKATA 
 

 

Puji syukur dipanjatkan ke hadirat Tuhan Yang Maha Esa, atas 
anugerah dan penyertaan-Nya sehingga terselesaikan suatu 
buku dengan judul Manajemen Administrasi dalam Efektivitas 
Peningkatan Layanan. Buku ini membahas bagaimana 
manajemen administrasi berperan dalam efektivitas 
peningkatan mutu pendidikan. Dalam konteks ini, manajemen 
administrasi dianggap masih berada pada kategori efektif 
dalam meningkatkan mutu layanan pendidikan. Sejatinya, 
program Magister Manajemen Pendidikan Islam menjadi pusat 
acuan dalam pengelolaan manajemen administrasi dalam 
berbagai tingkatan pendidikan, karena pendidikan memegang 
peranan penting dalam mencerdaskan kehidupan bangsa. Oleh 
karena itu, setiap individu yang berkecimpung dalam dunia 
pendidikan dituntut untuk berperan maksimal dalam 
meningkatkan mutu pendidikan karena bersinggungan dengan 
peningkatan layanan administrasi pada ranah pendidikan. 

Di tengah dinamika perubahan organisasi dan 
meningkatnya tuntutan masyarakat, kebutuhan akan mutu 
layanan yang unggul menjadi prioritas utama bagi berbagai 
institusi, baik publik maupun privat. Administrasi sebagai 
fondasi manajemen memiliki peran penting dalam memastikan 
setiap proses berjalan efektif, efisien, dan terarah. Melalui 
pengelolaan administrasi yang baik, sebuah organisasi dapat 
membangun sistem layanan yang responsif, akuntabel, dan 
mampu memenuhi harapan pemangku kepentingan. 

Buku ini disusun untuk memberikan pemahaman 
komprehensif mengenai bagaimana manajemen administrasi 
berkontribusi langsung pada efektivitas mutu layanan. 
Berbagai konsep dasar, prinsip manajerial, hingga strategi 
implementatif dipaparkan secara sistematis untuk membantu 
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pembaca memahami keterkaitan antara perencanaan, 
pengorganisasian, pelaksanaan, dan evaluasi dalam 
meningkatkan kualitas layanan. Pembahasan disertai contoh 
kasus dan analisis praktis agar materi lebih mudah dipahami dan 
relevan dengan konteks organisasi masa kini. 

Harapannya, buku ini dapat menjadi referensi bagi 
akademisi, praktisi, dan mahasiswa yang ingin memperdalam 
wawasan terkait manajemen administrasi dan mutu layanan. 
Dengan memahami konsep dan praktik yang tepat, pembaca 
diharapkan mampu mengembangkan sistem layanan yang lebih 
efektif, berorientasi pada kebutuhan pengguna, serta adaptif 
terhadap perubahan. Semoga buku ini memberikan manfaat 
dan menjadi kontribusi positif dalam upaya peningkatan 
kualitas layanan di berbagai sektor. 

Medan, Oktober 2025 
 

Penulis 
Dr. Fatkhur Rohman, M.A. 

Dr. Toni Nasution, M.Pd. 
Nurmarito Rambe 
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KATA PENGANTAR EDITOR 
 

 

Alhamdulillahirabbil’alamin, segala puji bagi Allah Swt. atas 
limpahan rahmat dan karunia-Nya sehingga buku berjudul 
Manajemen Administrasi dalam Efektivitas Peningkatan 
Layanan ini dapat tersusun dan hadir di hadapan pembaca. 

Buku ini disusun dengan tujuan memberikan pemahaman 
dasar mengenai pentingnya manajemen administrasi dalam 
meningkatkan mutu layanan pada lembaga pendidikan, 
khususnya perguruan tinggi. Di tengah perkembangan dunia 
pendidikan saat ini, tata kelola administrasi yang baik menjadi 
bagian penting dalam mewujudkan proses kerja yang efektif, 
efisien, serta berorientasi pada pelayanan berkualitas. 

Melalui penyusunan buku ini, penulis berharap dapat 
memberikan kontribusi positif bagi para akademisi, pengelola 
lembaga pendidikan, praktisi organisasi, serta para pemimpin 
yang membutuhkan referensi mengenai manajemen 
administrasi yang aplikatif dan mudah dipahami. Buku ini 
menyajikan teori, prinsip, dan praktik manajemen administrasi 
secara sistematis sehingga dapat menjadi rujukan dalam 
pelaksanaan administrasi di berbagai lembaga dan organisasi. 

Akhirnya, semoga kehadiran buku ini membawa manfaat, 
menjadi bahan pengembangan wawasan, serta mendorong 
terwujudnya sistem administrasi yang lebih baik dan bermutu di 
berbagai lembaga pendidikan maupun organisasi. 

Medan, Oktober 2025 
 

Editor 
Adinda Suciyandhani, M.Pd. 
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BAB 1 
MANAJEMEN ADMINISTRASI: KUNCI 

PENGGERAK MUTU DAN EFEKTIVITAS 
LAYANAN PENDIDIKAN 

 

 

 

Dunia Pendidikan sejatinya tidak terlepas dari sebuah 

administrasi, sehingga layanan administrasi menjadi perhatian 

orang banyak dalam layanan Pendidikan. Manajemen sebagai 

sebuah seni dan ilmu dalam organisasi dan lembaga pendidikan 

menjadi kunci berjalannya fungsi organisasi atau lembaga 

pendidikan. Manajemen Administrasi merupakan mesin 

penggerak utama dalam dunia pendidikan. Berbicara 

administrasi bahwa di dalamnya terdapat proses mengelola dan 

menjalankan suatu lembaga atau organisasi dalam rangka 

mencapai tujuan Bersama. Dalam kegiatan administrasi 

melibatkan kegiatan di antaranya penyusunan, pengaturan, 

pengorganisasian, pengendalian semua aspek operasional, 

inventarisir, dan arsip organisasi. 
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Dalam rangka meningkatkan mutu pendidikan, 

pemerintah telah melakukan berbagai upaya, salah satu di 

antaranya melalui kebijakan mencakup berbagai aspek, 

termasuk reformasi birokrasi, digitalisasi administrasi, 

peningkatan transparansi dan akuntabilitas serta desentralisasi. 

Kondisi kebijakan tersebut menjadi bagian perhatian penting 

dalam meningkatkan mutu Pendidikan khususnya layanan di 

berbagai sektor dan lembaga. Sebuah lembaga pendidikan 

dikatakan bermutu apabila output dari pendidikan tersebut 

mampu bersaing di dunia global. Mutu tentunya tidaklah 

muncul begitu saja tanpa adanya tindakan khusus untuk 

meningkatkannya, jika sebuah lembaga menghendaki sebuah 

layanan yang bermutu haruslah disusun perencanaan yang 

matang.  

Dengan berbagai persoalan administrasi maka efektivitas 

merupakan salah satu unsur penting dalam menentukan sejauh 

mana sebuah kegiatan dilakukan dengan tolak ukur tertentu 

untuk mencapai tujuan. Efektif dan tidaknya manajemen 

administrasi dalam sebuah organisasi tentu menjadi perhatian 

dalam realisasinya dalam layanan. Keberhasilan suatu jasa 

pelayanan dalam mencapai tujuannya sangat tergantung pada 

konsumennya, dalam arti perusahaan memberikan layanan 

yang bermutu kepada pelanggannya akan sukses dalam 
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mencapai tujuannya. Saat ini mutu pelayanan menjadi perhatian 

dalam memenangkan persaingan. Mutu pelayanan dapat 

dijadikan sebagai salah satu strategi lembaga untuk 

menciptakan kepuasan konsumen. Layanan dikatakan bermutu 

tergantung pada tujuan dan yang akan dilakukan dalam 

lembaga atau suatu organisasi. 

Pada umumnya, mutu layanan efektif menuntut 

bagaimana kemampuan para pengelola dalam 

mengimplementasikan sederetan dimensi yang luas, mulai dari 

pengarsipan, manajerial, hingga menyikapi berbagai kondisi, 

sehingga sampai kepada bagaimana kita memperlakukan 

komponen yang terlibat dalam layanan tersebut. Sehingga 

esensi manajemen pada hakikatnya adalah mengatur sumber 

daya secara efektif dan efisien dalam upaya mencapai suatu 

tujuan. Bahwa dalam tata kelola yang diterapkan pada layanan 

menggunakan metode dengan menerapkan fungsi-fungsi 

manajemen, yaitu perencanaan, pengorganisasian, 

pelaksanaan, dan pengendalian pada kegiatan-kegiatan dari 

sekelompok manusia yang dilengkapi dengan sumber daya 

untuk mencapai tujuan yang telah ditentukan lebih dahulu 

(Mesiono, 2018: 46-47).  
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Sebuah lembaga pendidikan mampu meningkatkan 

kompetisi yang sehat antar lembaga pendidikan, karena setiap 

lembaga pendidikan akan berusaha meningkatkan 

pendidikannya masing–masing agar lebih unggul dari lembaga 

pendidikan lain (Nurkolis, 2003: 27). Pada kondisi tersebut, 

pimpinan atau pengelola pucuk kekuasaan lembaga pendidikan 

merupakan penggerak utama dalam semua kegiatan di sebuah 

lembaga pendidikan. Menurut Wahjosumidjo (2005: 83) 

Pimpinan pada lembaga pendidikan merupakan seorang tenaga 

fungsional yang diberi tugas untuk memimpin suatu lembaga 

pendidikan, sehingga semua pelaksanaan kegiatan lembaga 

pendidikan tersebut menjadi tanggung jawabnya. Pimpinan 

sejatinya dituntut untuk mampu merencanakan program, 

melaksanakan rencana kerja, melaksanakan supervisi dan 

evaluasi, menjalankan kepemimpinan, serta menerapkan 

sistem informasi yang ada. 

Implementasi yang menekankan akuntabilitas 

menjadikan tugas pimpinan lembaga semakin kompleks dan 

beragam (Jennifer, 2010). E. Mulyasa (2004: 98–120) 

mengidentifikasi sedikitnya tujuh peran pimpinan untuk 

keberhasilan mutu layanan, yaitu sebagai edukator, manajer, 

administrator, supervisor, leader/pemimpin, inovator, dan 

motivator. Jennifer (2010) juga menemukan bahwa paling tidak 
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terdapat 40 jenis pekerjaan pimpinan setiap harinya. 

Mendukung pendapat ini, Thomas (2009: 24–25) mengatakan 

bahwa dahulu pimpinan pada lembaga pendidikan lebih 

berperan sebagai administrator, yaitu melakukan proses 

administrasi seperti perencanaan, pengorganisasian, 

kepemimpinan, dan pengawasan. Namun, di era yang semakin 

modern sekarang ini, pimpinan juga berperan sebagai pendidik 

yang dituntut untuk lebih fokus meningkatkan mutu peserta 

didik dan madrasah, sekaligus menekankan peranannya 

sebagai pemimpin, yakni mendefinisikan visi, misi, dan tujuan 

lembaga pendidikan yang mampu memenuhi tuntutan atau 

kebutuhan masyarakat, serta mengembangkan strategi-

strategi yang tepat untuk mencapai visi dan tujuan lembaga 

pendidikan tersebut. 

Pemimpin yang efektif adalah pemimpin yang mampu 

memberdayakan dan mengembangkan potensi bawahan, 

mampu menyelesaikan tugas dan pekerjaan sesuai dengan 

tepat waktu, serta mampu melakukan hubungan yang 

harmonis dengan masyarakat, khususnya masyarakat sekitar 

(E. Mulyasa, 2004: 126). Pendapat yang sama dikemukakan oleh 

Jennifer (2010), bahwa pemimpin yang efektif adalah pemimpin 

yang mampu bekerja sama dengan bawahannya, konsisten 

dalam mencapai visi dan tujuan bersama, memiliki banyak 
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pengalaman dalam memimpin, serta mampu mengalokasikan 

waktu dalam pelaksanaan tugasnya. 

Deskripsi di atas menunjukkan bahwa peran pimpinan 

berdampak pada peningkatan peran, kompleksitas tugas, dan 

pekerjaan pimpinan. Dengan jumlah tugas yang semakin 

banyak, pimpinan lembaga pendidikan membutuhkan waktu 

yang mencukupi agar pelaksanaan tugasnya dapat dilakukan 

secara efektif, namun pada kenyataannya, waktu yang dimiliki 

oleh kepala madrasah tidak sebanding dengan jumlah tugas 

yang harus dilaksanakannya. 

Tuntutan tugas pimpinan lembaga pendidikan yang 

semakin tinggi akan menyebabkan timbulnya konflik peran. Hal 

ini dipertegas oleh Gary (2001: 38) bahwa tekanan dari berbagai 

kalangan serta ketidakjelasan peran membuat pemimpin 

mengalami konflik peran. Pada era otonomi ini, pimpinan 

lembaga pendidikan dituntut untuk meningkatkan prestasi 

siswa, hal tersebut dapat dilihat dari penetapan standar 

kelulusan oleh pemerintah. Dengan demikian, pimpinan 

lembaga pendidikan harus memfokuskan dirinya pada 

peranannya sebagai pendidik dengan melakukan pembinaan 

kepada siswa agar mampu mencapai standar yang ditetapkan 

(Tammy, 2010: 14). 
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Dalam era globalisasi dan perkembangan ilmu 

pengetahuan yang pesat, institusi pendidikan tinggi dituntut 

untuk mampu memberikan layanan akademik dan administratif 

yang bermutu tinggi. Kualitas layanan ini tidak hanya 

mencerminkan citra institusi, tetapi juga berdampak langsung 

pada kepuasan mahasiswa, efektivitas layanan, proses 

pembelajaran, serta daya saing lulusan di tingkat nasional 

maupun internasional. Salah satu aspek penting dalam 

mewujudkan layanan yang bermutu adalah manajemen 

administrasi yang efektif dan efisien. Manajemen administrasi 

yang baik mencakup perencanaan, pelaksanaan, pengawasan, 

dan evaluasi terhadap seluruh proses administratif yang 

mendukung kegiatan akademik secara keseluruhan. 

Program Magister Manajemen Pendidikan Islam di 

Fakultas Ilmu Tarbiyah dan Keguruan (FITK) UIN Sumatera 

Utara Medan merupakan salah satu program studi yang 

memiliki peran strategis dalam mencetak tenaga kependidikan 

yang profesional dan islami. Namun, dalam pelaksanaannya 

sering kali ditemukan berbagai kendala administratif, seperti 

keterlambatan pelayanan, sistem informasi yang belum 

terintegrasi dengan baik, serta kurangnya koordinasi 

antardivisi. Permasalahan tersebut dapat memengaruhi mutu 

layanan yang diberikan kepada mahasiswa dan stakeholder 



Manajemen Administrasi dalam Efektivitas Peningkatan Layanan8

8 
 

lainnya. Oleh karena itu, perlu dilakukan evaluasi terhadap 

sejauh mana manajemen administrasi yang dijalankan telah 

efektif dalam menunjang peningkatan mutu layanan program 

studi. 

Efektivitas manajemen administrasi sangat bergantung 

pada ketersediaan sumber daya manusia yang kompeten, 

sistem kerja yang terstruktur, serta pemanfaatan teknologi 

informasi yang tepat. Dalam konteks ini, pimpinan program 

studi dan staf administrasi dituntut untuk mampu menjalankan 

fungsi-fungsi manajerial secara optimal. Selain itu, adanya 

standar pelayanan, sistem monitoring dan evaluasi berkala, 

serta keterlibatan aktif dari dosen dan mahasiswa juga menjadi 

faktor penting dalam meningkatkan mutu layanan. Kajian ini 

penting untuk mengidentifikasi komponen-komponen 

manajemen administrasi yang sudah berjalan dengan baik serta 

aspek-aspek yang masih perlu ditingkatkan. 

Berdasarkan latar belakang tersebut, kajian ini bertujuan 

untuk menganalisis efektivitas manajemen administrasi dalam 

meningkatkan mutu layanan program studi pada universitas. 

Dengan mengetahui efektivitas manajemen administrasi, 

diharapkan buku ini dapat menjadi rekomendasi strategis 

dalam upaya perbaikan dan pengembangan sistem layanan 

prodi ke depan. Buku ini juga diharapkan dapat menjadi bahan 
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evaluasi internal bagi pihak institusi dalam meningkatkan 

akuntabilitas dan kualitas pendidikan yang diselenggarakan. 

Terakhir, keterbatasan dalam penggunaan teknologi 

informasi dan komunikasi (TIK) juga menjadi kendala dalam 

implementasi manajemen administrasi di sebuah lembaga. TIK 

telah membawa perubahan besar dalam dunia pendidikan, 

termasuk dalam metode pengajaran dan manajemen 

administrasi. Peningkatan kemampuan TIK dan akses yang 

memadai akan mendukung manajemen administrasi yang lebih 

efektif dan efisien (Yeoh, T. Y., & Leong, W. K., 2018). 
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GLOSARIUM 
 

 

Aksesibilitas Tingkat kemudahan seseorang atau 
kelompok untuk mendapatkan layanan, 
informasi, atau fasilitas tanpa hambatan 
fisik, teknis, maupun administratif. 

Akuntabilitas Tanggung jawab seseorang atau lembaga 
untuk menjelaskan, 
mempertanggungjawabkan, dan 
memastikan bahwa tindakan, keputusan, 
dan pengelolaan sumber daya dilakukan 
secara benar, etis, dan sesuai aturan. 

Digitalisasi Proses mengubah informasi, layanan, 
atau sistem dari bentuk manual atau 
analog menjadi berbasis digital sehingga 
lebih mudah dikelola, diakses, dan 
digunakan dalam berbagai keperluan. 

Efektivitas Tingkat keberhasilan suatu tindakan, 
strategi, atau program dalam mencapai 
tujuan yang telah ditetapkan secara 
optimal dan menghasilkan dampak sesuai 
harapan. 

Efisiensi Kemampuan melaksanakan suatu proses 
atau kegiatan dengan penggunaan 
sumber daya yang minimal namun tetap 
menghasilkan output maksimal. 

Evaluasi Proses sistematis dalam menilai, 
mengukur, dan menganalisis hasil atau 
pelaksanaan suatu kegiatan untuk 
mengetahui keberhasilan, kekurangan, 
serta kebutuhan perbaikan. 



Manajemen Administrasi dalam Efektivitas Peningkatan Layanan100

100 
 

Koordinasi Proses menyelaraskan peran, tugas, dan 
komunikasi antarindividu atau unit kerja 
agar pelaksanaan kegiatan berjalan 
efektif, terstruktur, dan saling 
mendukung. 

Kredibilitas Tingkat kepercayaan yang diberikan 
kepada individu, lembaga, atau informasi 
karena dinilai konsisten, jujur, objektif, 
dan dapat dipertanggungjawabkan. 

Monitoring Proses pengawasan yang dilakukan 
secara berkala untuk memastikan bahwa 
pelaksanaan kegiatan berjalan sesuai 
rencana, standar, dan tujuan yang telah 
ditetapkan. 

Partisipasi Keterlibatan aktif individu atau kelompok 
dalam suatu kegiatan, proses 
pengambilan keputusan, maupun 
implementasi program sehingga tercipta 
rasa memiliki dan tanggung jawab 
bersama. 

Preventif Upaya atau tindakan yang dilakukan 
untuk mencegah terjadinya masalah, 
risiko, atau dampak negatif sebelum 
muncul atau berkembang lebih jauh. 

Profesionalisme Sikap dan perilaku yang mencerminkan 
kompetensi, integritas, kedisiplinan, dan 
komitmen seseorang dalam 
melaksanakan tugas sesuai dengan 
standar profesi. 

Transparansi Prinsip keterbukaan dalam penyampaian 
informasi, proses, dan keputusan 
sehingga pihak terkait dapat memahami, 
menilai, dan memantau kinerja serta 
kebijakan yang dijalankan. 
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