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MOTTO

Sesungguhnya bersama kesulitan ada kemudahan, maka apabila engkau telah selesai
(dari suatu urusan), tetaplah bekerja keras (untuk urusan yang lain).
(Terjemahan Q.S Al-Insyiroh: 6-7)

Sungguh, manusia berada dalam kerugian, kecuali orang-orang yang beriman dan
mengerjakan kebajikan serta saling menasehati untuk kebenaran dan saling
menasehati untuk kesabaran.

(Terjemahan Q.S Al- Asr: 2-3)

Roupersembaikan Skripsi ini untuk ibu dan bapak tercinta yang
dengan perjuangan Eera&nya teak mengantar aku untuk meraik ifmu.
Semoga aku dupat menjadi yang terbaik. Jbu bapak tersayang, cinta
kasifmu menjadi cahaya bagiku dalam mengarungi kehidupan dan
menqgapat cita-cita. Mari kita fewati semuanya dengan Ketahahan dan

ke arz_'fc'm .







ABSTRAK

Setiawan, M. Ardi. 2018. Analisis Peran Tenaga Administrasi Dalam Implementasi
Manajemen Mutu Sekolah.Pembimbing (I) Dr. K.A Rahman, M.Pd.l,.
Pembimbing (I1) Robin Pratama, M.Pd,.

Kata Kunci: Tenaga Administrasi, Peran, Mutu Sekolah.

Penelitian ini bertujuan untuk mendeskripsikan peran tenaga administrasi dalam
implementasi manajemen mutu sekolah di SMK Negeri 9 Sarolangun. Aspek yang
diteliti meliputi peran tenaga administrasi dalam implementasi manajemen mutu
sekolah, faktor pendukung dan penghambat, serta strategi dalam implementasi
manajemen mutu sekolah.

Penelitian ini menggunakan pendekatan kualitatif dengan jenis penelitian
Studi Kasus. Penelitian ini dilaksanakan di SMK Negeri 9 Sarolangun. Subjek
penelitian ini adalah Tenaga Administrasi. Sumber data yang dijadikan sumber
informasi adalah Kepala Sekolah, Kepala bagian tenaga administrasi dan Staffnya,
Perwakilan guru, dan Perwakilan Siswa/i. Teknik pengumpulan data dalam penelitian
ini menggunakan wawancara dan studi dokumentasi. Proses analisis data dimulai dari
menelaah seluruh data hasil wawancara dan studi dokumentasi, dilanjutkan dengan
mengadakan reduksi data, menyajikan data dan verifikasi data untuk mengambil
kesimpulan. Teknik keabsahan data menggunakan triangulasi sumber.

Berdasarkan hasil penelitian dan pembahasan terdapat 3 sub bagian tenaga
administrasi, yaitu bagian pendidikan & pengajaran, keuangan & kepegawaian, dan
umum. Fokus penelitian ini adalah peran tenaga administrasi, Program kegiatan untuk
para tenaga administrasi belum sepenuhnya berjalan dengan efektif. Hal ini dapat
dilihat dari kinerja tenaga administrasi dengan strategi yang dilakukan yaitu kepala
tenaga administrasi merangkap jabatan sebagai penanggung jawab, pengelolaan dana
BOS dan gaji PNS. Keterbatasan Sumber Daya Manusia bagian tenaga administrasi
khususnya PNS, ditambah lagi belum adanya pegawai tenaga administrasi yang
mengikuti pelatihan ataupun DIKLAT menjadi hambatan dalam proses implementasi
manajemen mutu sekolah.

Dari hasil penelitian direkomendasikan agar implementasi manajemen mutu
sekolah bisa berjalan dengan efektif. Pertama, sekolah menambah jumlah tenaga
administrasi khususnya pegawai Negeri, agar nantinya tidak ada rangkap jabatan
yang menghambat proses implementasi manajemen mutu sekolah. Kedua, agar di
adakan pelatihan untuk pegawai tenaga administrasi, agar pengelolaan sistem IT dan
pengelolaan yang lainnya bisa dikerjakan dengan optimal.
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