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(bagimu) dan lebih baik akibatnya”. (Q.S. An-Nisa’: 59)"

“Kementrian Agama Republik Indonesia, Al-Qur’an dan Terjemahanya, (Jakarta: Lajnah
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ABSTRAK

Muthmainnah, 2022: “Peran Tenaga Administrasi dalam Meningkatkan Mutu
Layanan di Madrasah Aliyah Negeri 1 Jember .

Kata Kunci: Tenaga administrasi dan mutu layanan administrasi.

Tenaga administrasi merupakan unsur pokok dalam pengelolaan kegiatan-
kegiatan di madrasah. Tenaga administrasi berperan penting dalam melayani,
membantu, dan mengarahkan sumber daya madrasah dalam memenuhi
kebutuhannya dalam pelaksanaan pendidikan di madrasah. Mutu layanan
administrasi madrasah dapat diukur dengan tingkat efektivitas, efisiensi dan
rasionalitas layanan administrasi madrasah.

Fokus dalam penelitian ini adalah: 1) Bagaimana peran tenaga
administrasi madrasah di MAN 1 Jember? 2) Bagaimana mutu layanan
administrasi madrasah di MAN 1 Jember?

Tujuan penelitian ini adalah: 1) Mendeskripsikan peran tenaga
administrasi  madrasah di MAN 1 Jember. 2) Mengukur mutu layanan
administrasi madrasah di MAN 1 Jember.

Penelitian ini menggunakan metode penelitian mixed methods desain
sequental exploratory. Metode ini merupakan metode kombinasi yaitu dengan
menggabungkan dua metode (kualitatif dan kuantitatif) secara bertahap. Metode
kualitatif berfungsi untuk menemukan hipotesis pada kasus tertentu atau sampel
terbatas, dan metode kuantitatif berfungsi untuk menguji hipotesis pada populasi
yang lebih luas. Jadi metode ini berguna untuk menemukan hipotesis dan
sekaligus membuktikan validitas hipotesis tersebut.

Penelitian ini memperoleh kesimpulan: 1) Tenaga administrasi madrasah
berperan penting dalam melayani, membantu dan mengarahkan dalam proses
pembelajaran di MAN 1 Jember, karena tanpa adanya tenaga administrasi maka
proses pembelajaran di madrasah tidak akan berjalan sesuai dengan yang
diharapkan. 2) Layanan administrasi di MAN 1 Jember menunjukkan bahwa
pelayanan administrasi siswa MAN 1 Jember sesuai dengan tingkat efektivitas,
efisiensi, dan rasionalitas layananan administrasi. Sedangkan layanan administrasi
guru terhitung efektif namun tidak sesuai dengan tingkat efisiensi dan rasionalitas
layanan administrasi madrasah.
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BAB |

PENDAHULUAN

A. Konteks Penelitian

Administrasi merupakan kegiatan yang dilakukan oleh sekelompok
orang untuk mencapai tujuan yang telah ditentukan secara maksimal dengan
mendayagunakan sumber daya dengan baik. Dalam kegiatan administrasi,
secara umum terdiri dari beberapa kegiatan, misal: perencanaan kegiatan,
pengorganisasian, penempatan Sumber Daya Manusia (SDM), pengarahan
pimpinan, koordinasi antara pimpinan dan staff dalam pelaksanaan pekerjaan,
evaluasi dan pembiayaan dalam kegiatan tersebut.?

Kegiatan administrasi seringkali berhubungan dengan pelayanan dan
pendayagunaan sumber daya yang dimiliki sehingga tercapainya kepuasan
pelanggan. Ordway Tead menjelaskan administrasi sebagai proses dari
berbagai kegiatan yang dilakukan secara menyeluruh dalam berbagai usaha
yang tujuannya adalah untuk mencapai hasil yang optimal.®

Dalam Peraturan Menteri Pendidikan Nasional Nomor 24 Tahun 2008
Pasal 1 ayat 2 yaitu “untuk dapat diangkat sebagai tenaga administrasi
sekolah/madrasah, seseorang wajib memenuhi standart tenaga administrasi di
sekolah/madrasah yang berlaku secara Nasional”.* Seorang kepala tenaga

administrasi harus mampu mempengaruhi, mengarahkan, membimbing dan

2 Dr. Zainal Arifin, Tafsir Ayat-ayat Manajemen Hikmah Idariyah dalam Al-Qur’an,
(Yogyakarta: Program Studi Manajemen Pendidikan Islam Fakultas IImu Tarbiyah dan Keguruan
UIN Sunan Kalijaga Yogyakarta, 2019), 103.

3 Mulyono, Manajemen Administrasi & Organisasi Pendidikan, (Yogyakarta: Ar-Ruu
Media, 2008), 43.

4 Peraturan Menteri Pendidikan Nasional Nomor 24 Tahun 2008 tentang Standar Tenaga
Administrasi Sekolah/Madrasah, Pasal 1 Ayat 2.



mengendalikan tenaga administrasi lain yang terlibat dalam penyelenggaraan

pendidikan agar mereka mampu menjalankan tugas dan tanggung jawabnya

sebagai tenaga kependidikan secara lebih profesional sehingga tujuan dari

pendidikan tercapai secara efektif dan efisien.® Hal ini juga dijelaskan dalam
Q. S. Asy-Syura: 38, yang berbunyi:

SR D3 2 Al 58 slall 5A1 5 A Bl B il

0388 388 ) )lha

Artinya: “Dan (bagi) orang-orang Yyang menerima (mematuhi) seruan

Tuhannya dan mendirikan shalat, sedang urusan mereka

(diputuskan) dengan musyawarah antara mereka, dan mereka

menafkahkan sebagian dari rezeki yang kami berikan kepada

mereka”.b

Dari ayat diatas telah dijelaskan bahwa setiap administrasi pendidikan
harus dilakukan secara komprehensif dan musyawarah agar setiap proses dari
administrasi pendidikan melalui pengambilan keputusan didapat secara
bijaksana sehingga tercipta lembaga pendidikan yang maju.

Pada hakikatnya administrasi pendidikan merupakan penerapan ilmu
administrasi dalam dunia pendidikan atau pembinaan, pengembangan, dan
pengendalian usaha praktek-praktek pendidikan.” Hanya saja terkadang
administrasi pendidikan seringkali diartikan secara sempit sebagai semata-
mata kegiatan ketatausahaan seperti menyelenggarakan surat-menyurat,
mengatur dan mencatat penerimaan, penyimpanan, mendokumentasikan

kegiatan, mempersiapkan laporan, penggunaan dan pengeluaran barang-

SAnwar M. lIdochi. Administrasi Pendidikan dan Manajemen Biaya Pendidikan,
(Bandung: Alfabeta, 2004), 83.

& Kementrian Agama Republik Indonesia, Al-Qur’an dan Terjemahanya, (Jakarta: Lajnah
Pentashihan Mushaf Al-Qur’an, 2019), 708-709.

"Yusak Burhanuddin, Administrasi Pendidikan, (Bandung: CV Pustaka Media), 11.



barang, mengurus neraca keuangan dan sebagainya. Mereka adalah non
teaching staff yang bertugas di madrasah atau sering disebut dengan Tata
Usaha (TU) yang keberadaannya akan sangat mendukung keberhasilan dalam
kegiatan administrasi madrasah.

Berkenaan dengan hal tersebut, peran tenaga administrasi sangat
penting untuk mendukung tata kelola administrasi madrasah. Untuk itu
dibutuhkan kompetensi serta keterampilan yang menunjang bidang
administrasi madrasah. Sebagai bagian dalam proses pendidikan, administrasi
madrasah tidak serta merta bisa dilakukan oleh pendidik, yang mana tugasnya
meliputi pekerjaan pelayanan untuk lancarnya proses pembelajaran yang
memerlukan kompetensi berbeda dengan kompetensi yang menjadi syarat
untuk pendidik. Disamping itu, sesuai dengan aturan kepegawaian, tugas
tenaga administrasi tidak boleh dirangkap oleh tenaga fungsional lainnya.

Pentingnya layanan administrasi madrasah tidak lain adalah untuk
mencapai tujuan dari madrasah sebagaimana yang sudah diharapkan.
Administrasi madrasah memegang peranan penting dalam menentukan
kegiatan di madrasah, karena sistem-sistem di madrasah tidak akan berjalan
dengan baik apabila administrasi madrasah tidak diimplementasikan dengan
baik pula, dengan kata lain, tujuan dari administrasi madrasah adalah untuk
meningkatkan efisiensi dan efektivitas penyelenggaraan operasional madrasah
dalam mencapai tujuan pendidikan.®

Undang-undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik




mengamanatkan bahwa setiap warga negara berhak dan wajib memperoleh
pelayanan yang adil.® Untuk itu, seluruh pengguna jasa pendidikan yang
berperan sebagai penerima layanan dapat dengan mudah mengakses informasi
mengenai pelayanan yang diinginkan. Proses terselenggaranya pelayanan
harus bertanggung jawab, tidak diskriminatif, serta mengutamakan kebutuhan
pengguna jasa pendidikan sesuai dengan perundang-undangan yang berlaku.
Hal ini juga dijelaskan dalam Q. S. Ali ‘Imron: 159 tentang pelayanan yang
baik sebagaimana dicontohkan Rasululullah:

Cal 5ty el Jaie Uad ¢V gl peae] Al Al (e 48 Hlad
&éﬁ&:}b\gﬁ@jg\éé&j;ﬁjé@n:iw \jn,ﬂi/ d&@‘#&j/}

G il st i ) B e

Artinya: “Maka berkat rahmat Allah engkau (Muhammad) berlaku lemah
lembut terhadap mereka. Sekiranya engaku bersikap keras dan

berhati kasar, tentulah mereka menjauhkan diri dari sekitarmu.

Karena itu maafkanlah mereka dan memohonkanlah ampunan untuk

mereka, dan bermusyawarahlah dengan mereka dalam urusan itu.
Kemudian, apabila engkau telah membulatkan tekad, maka

bertawakallah kepada Allah. Sungguh Allah mencintai orang-orang
yang bertawakal”.Q.S. Ali ‘Imron (3): 159.1°

Dalam konteks pelayanan pendidikan, ayat diatas mengandung tiga
konteks operasional. Pertama,kepribadian lemah lembut harus dimiliki oleh
orang-orang yang terlibat dalam dunia pendidikan, baik itu perilaku antara
kepala sekolah dengan guru, guru dengan guru, guru dengan murid, dan pihak
sekolah dengan wali murid. Kedua, selain sikap lemah lembut yang harus ada

dalam kehidupan sosial di madrasah, sifat kelembutan hati juga harus

® Sekretariat Negara Republik Indonesia. Undang-undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang
Pelayanan Publik, Pasal 30 Ayat (2).

10 Kementrian Agama Republik Indonesia, Al-Qur’an dan Terjemahanya, (Jakarta:
Lajnah Pentashihan Mushaf Al-Qur’an, 2019), 95.



tertanam dihati pelaku pendidikan, karena dengan kelembutan hati akan
menghadirkan perasaan saling memaafkan antar sesama. Ketiga, hendaknya
madrasah membuka komunikasi antara pihak sekolah dan pihak luar.
Bentuknya bisa berupa penyediaan kotak saran atau pemanfaatan media
sosial, dengan tujuan agar pihak luar bisa menyalurkan pendapatnya terkait
permasalahan atau keluhan terhadap ketidaknyamanan yang dirasakan.
Dengan begitu, pihak madrasah mengembangkan prinsip musyawarah
sebagaimana anjuran ayat diatas.

Lembaga pendidikan juga termasuk pada organisasi publik yang
seharusya dapat memberikan pelayanan yang berkualitas. Untuk itu,
diperlukan adanya transformasi terhadap sumber daya yang dimiliki, salah
satunya yaitu melakukan perbaikan pelayanan dan memaksimalkan peran
pelayanan yang ada di madrasah. Langkah yang perlu ditempuh oleh
madrasah untuk meningkatkan pelayanan yang dimaksud adalah dengan
mengoptimalkan kemampuan sumber daya manusia yang ada dan
menggunakan serta melakukan peningkatan terhadap sarana dan prasarana
guna mendukung kelancaran pelayanan pendidikan di madrasah.

Berdasarkan observasi di MAN 1 Jember, peneliti menemukan bahwa
standar layanan sudah ada, namun masih terdapat beberapa hal terkait layanan
administrasi yang belum bisa menciptakan kepuasan terhadap sumber daya

madrasah sebagai penerima layanan administrasi.’! Kemudian untuk

11 Observasi di MAN 1 Jember, 25 Maret 2022.



mengukur kepuasan dari konsumen administrasi (pengguna jasa pendidikan)
di MAN 1 Jember, peneliti melakukan investigasi melalui survei terkait.

Oleh karena itu penulis tertarik untuk meneliti lebih lanjut terkait mutu
layanan administrasi yang sedang berjalan di MAN 1 Jember. Berdasarkan
konteks penelitian yang telah diuraikan di atas, maka penulis terdorong untuk
melakukan penelitian ini dengan judul “Peran Tenaga Administrasi dalam
Meningkatkan Mutu Layanan di Madrasah Aliyah Negeri 1 Jember”.
Fokus Penelitian

Berdasarkan konteks penelitian di atas, maka pembatasan fokus
penelitian ini adalah sebagai berikut:

1. Bagaimana peran tenaga administrasi madrasah di MAN 1 Jember?
2. Bagaimana mutu layanan administrasi madrasah di MAN 1 Jember?
. Tujuan Penelitian

Berdasarkan fokus penelitian di atas, maka tujuan dari penelitian ini
adalah sebagai berikut:

1. Untuk mendeskripsikan peran tenaga administrasi pendidikan di MAN 1
Jember

2. Untuk mengukur mutu layanan administrasi di MAN 1 Jember

. Manfaat Penelitian

Manfaat penelitian merupakan indikator yang berkaitan dengan
kontribusi yang diberikan peneliti setelah melakukan penelitian. Penelitian
yang dilakukan ini disusun dengan secara realistis sehingga tersusunlah

manfaat penelitian sebagai berikut:



1. Manfaat Teoritis
Penelitian ini diharapkan dapat memberikan manfaat serta
menambah wawasan terkait peran penting tenaga administrasi dalam
meningkatkan mutu layanan madrasah
2. Manfaat Teknis
a. Bagi Peneliti
Manfaat yang dapat diambil dari penelitian ini bagi peneliti
adalah sebagai ilmu pengetahuan dan menambah wawasan bagi
peneliti sebagai bahan acuan kedepannya dalam pelaksanaan dan
pelayanan administrasi madrasah.
b. Bagi MAN 1 Jember
Dapat dijadikan sebagai bahan masukan/evaluasi untuk
meningkatkan mutu layanan administrasi madrasah di MAN 1
Jember.
E. Definisi Istilah
Definisi istilah digunakan sebagai acuan untuk menghindari adanya
kesalahan tafsir dalam menginterpretasikan isi dari penelitian ini. Pada definisi
istilah ini peneliti akan menguraikan makna variabel penelitian untuk
menghindari adanya penyimpangan istilah sebagai variabel penelitian.
Adapun definisi istilah dari judul penelitian “Peran Tenaga
Administrasi dalam Meningkatkan Mutu Layanan di Madrasah Aliyah Negeri

1 Jember” adalah sebagai berikut:



1. Administrasi Pendidikan
Administrasi  merupakan  kegiatan  pengelolaan/manajemen
keseluruhan komponen organisasi untuk mewujudkan tujuan dari
organisasi. Secara sempit administrasi diartikan sebagai kegiatan
ketatausahaan (catat-mencatat, dokumentasi kegiatan, menyelenggarakan
surat- menyurat dan lain sebagainya).
2. Tenaga Administrasi
Tenaga administrasi adalah kumpulan dari beberapa orang yang
bertugas memberikan layanan administrasi. Mereka merupakan
administrator madrasah yang membantu setiap kegiatan administrasi
(melayani, membantu, mengarahkan) sehingga proses pembelajaran di
madrasah berjalan sesuai dengan yang direncanakan, dan mereka
(administrator) merupakan non teaching staff madrasah.
3. Mutu Layanan Administrasi
Mutu administrasi merupakan segala sesuatu yang berhubungan
dengan kegiatan administrasi yang dikelola dan diaplikasikan sesuai
dengan tupoksi dan kebutuhan pengguna jasa pendidikan
Sedangkan mutu layanan adalah suatu kondisi dimana setiap
tindakan atau kegiatan yang dilakukan ditawarkan kepada pengguna jasa
pendidikan, yang kemudian mereka merasa puas atas layanan yang
diberikan oleh tenaga administrasi madrasah.
Jadi, tenaga administrasi madrasah adalah kumpulan dari beberapa

orang yang bertugas untuk melayani, membantu dan mengarahkan sumber



daya madrasah agar agar proses pembelajaran di madrasah terealisasikan
dengan baik. Dan mutu layanan administrasi madrasah adalah keadaan
ketika sumber daya madrasah merasa puas terhadap layanan yang diberikan

terkait layanan administrasi.
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KAJIAN PUSTAKA

A. Penelitian Terdahulu

Pada penelitian, peneliti memperluas teori-teori melalui kajian-kajian
ilmiah sebelumnya dengan tema penelitian yang terkait.

Pertama, M. Ahsan Agussalim, Arifuddin Siraj, La Ode Ismail
Ahmad (2018), dengan judul penelitian “Implementasi Budaya Organisasi
dalam Peningkatan Pelayanan Administrasi Pendidikan di MAN 1
Makassar”. Berdasarkan hasil penelitian menunjukkan bahwa konsep budaya
organisasi (kedisiplinan, kerjasama, keteladanan kepemimpinan) mempunyai
peranan yang sangat penting dalam peningkatan pelayanan administrasi.t?
Penelitian ini menggunakan metode penelitian kualitatif dengan fokus
penelitiannya terhadap budaya organisasi untuk meningkatkan pelayanan
administrasi pendidikan. Sedangkan pada penelitian penulis menggunakan
metode penelitian kombinasi yang fokus penelitianya terhadap peran tenaga
administrasi dalam meningkatkan mutu layanan administrasi di madrasah.

Kedua, M. Hasbi (2018), dengan judul Penelitian “Pengaruh Kualitas
Pelayanan Administrasi terhadap Kepuasan Peserta Didik di MTs Negeri 1
Model Palembang”. Berdasarkan hasil penelitian menunjukkan bahwa

kualitas pelayanan sangat berpengaruh terhadap kepuasan peserta didik di

12 M. Ahsan Agussalim, dkk, “Implementasi Budaya Organisasi dalam Peningkatan
Pelayanan Administrasi Pendidikan di MAN 1 Makassar”, Jurnal Idaarah Vol II, No. 2
(Desember 2018): 195.

10
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MTs Negeri 1 Model Palembang.!® Perbedaan penelitian ini dengan
penelitian penulis adalah, pada penelitian ini menggunakan metode penelitian
kuantitatif “analisis regresi linier berganda”, sedangkan pada penelitian
penulis menggunakan metode penelitian kombinasi “desain sequental
exploratory”. Penelitian yang dilakukan M. Hasbi disini berfokus pada
pengaruh kualitas pelayanan administrasi terhadap kepuasan peserta didik,
sedangkan fokus dari penelitian penulis adalah peran tenaga administrasi
dalam meningkatkan mutu layanan administrasi madrasah.

Ke tiga, Amirudin (2017), dengan judul penelitian “Kinerja Pegawai
Tata Usaha dengan Mutu Layanan Administrasi di Madrasah”. Berdasarkan
hasil penelitian menunjukkan bahwa untuk meningkatkan mutu layanan
administrasi di madrasah maka sangat penting untuk terus meningkatkan
kinerja tata usaha.!* pada penelitian ini menggunakan metode penelitian
kualitatif, sedangkan penelitian penulis menggunakan metode penelitian
kombinasi (mixed methods) dengan desain sequental exploratory. penelitian
ini sama-sama membahas tentang mutu layanan administrasi namun dengan
konsep penelitian yang berbeda. Jika pada penelitian ini mengukur mutu
layanan administrasi dengan menggunakan cara peningkatan kinerja tata
usaha, maka penelitian penulis mengukur mutu layanan administrasi

madrasah dengan menggunakan angket layanan administrasi.

13M. Hasbi, “Pengaruh Kualitas Pelayanan Administrasi terhadap Kepuasan Peserta Didik
di MTs Negeri 1 Model Palembang”, Jurnal Manajemen Pendidikan Islam Vol Ill, No. 1 (Mei
2018): 108.

%Amirudin, “Kinerja Pegawai Tata Usaha dengan Mutu Layanan Administrasi di
Madrasah”, Jurnal Kependidikan Islam Vol VII, No. 1 (Juni 2017): 144.
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Keempat, Armaya (2020), dengan judul penelitian “Pengelolaan Tata
Usaha dalam Peningkatan Pelayanan Administrasi Madrasah di SMP Negeri
1 Pining Gayo Lues”. Berdasarkan hasil penelitian menunjukkan bahwa
diperlukan komunikasi serta kerjasama yang baik dalam tiap hal yang
berkaitan dengan administrasi, baik dalam administrasi kepegawaian,
keuangan, administrasi sarana dan prasarana, administrasi humas,
administrasi kesiswaan dan lain-lain untuk maksimalnya mutu layanan
madrasah.'®

Kelima, Tesis Abdul Rahman (2019), dengan judul “Komitmen
Tenaga Administrasi Pendidikan dalam Meningkatkan Mutu Layanan
Pendidikan di Madrasah Tsanawiyah Negeri Muara Bulian Kabupaten Batang
Hari”. Hasil penelitian ini menunjukkan bahwa komitmen tenaga administrasi
pendidikan dalam meningkatkan layanan pendidikan di MTsNegeri Muara
Bulian direalisasikan tanggung jawab terhadap pekerjaan yang ada meskipun
belum dijalankan semua. Loyalitas bekerja sudah nampak, meskipun tingkat
disiplin masih rendah untuk beberapa karyawan. Tenaga administrasi sudah
melaksanakan pelayanan administrasi meskipun sulit untuk sesuai dengan
standar operasional pelayanan yang sudah ditentukan.

Tabel 2. 1 Penelitian Terdahulu

Nama dan Judul | Lembaga dan Hasil

Tahun
M. Ahsan | MAN 1| Dalam  meningkatkan  pelayanan
Agussalim, Makassar, administrasi madrasah, MAN 1
Arifuddin Siraj, La | 2018 Makassar membuat acuan sekaligus

15Armaya, “Pengelolaan Tata Usaha dalam Peningkatan Pelayanan Administrasi Sekolah
di SMP Negeri 1 Pining Gayo Lues” (Skripsi, UIN AR-RANIRY, 2020), 92-93.
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Nama dan Judul | Lembaga dan Hasil
Tahun
Ode Ismail Ahmad instruksi dalam menekankan nilai
“Implementasi kedisiplinan dan nilai-nilai  yang
Budaya Organisasi sifatnya membangun semangat Kerja.
dalam Peningkatan Oleh karena itu, budaya organisasi
Pelayanan yang terimplementasikan di MAN 1
Administrasi Makassar terbentuk dalam penerapan
Pendidikan di budaya disiplin, kerjasama, dan
MAN 1 Makassar” keteladanan  kepemimpinan  yang
dijadikan sebagai penunjang dalam
melancarkan sistem Kkinerja setiap
personal dalam mengerjakan tugas-
tugasnya.
M. Hasbi | MTs Negeri 1 | Berdasarkan penelitian yang dilakukan
“Pengaruh Kualitas | Model oleh M. Hasbi, disimpulkan bahwa
Pelayanan Palembang, terdapat pengaruh yang signifikan
Administrasi 2018 terhadap kepuasan peserta didik di
terhadap Kepuasan MTsN 1 Model Palembang. Hal ini
Peserta Didik di dibuktikan dengan uji  validitas
MTs  Negeri 1 reabilitas yang dilakukan oleh peneliti
Model Palembang” yang dilakukan pada penelitiannya.
Hal yang paling dominan
mempengaruhi kepuasan peserta didik
di MTsN 1 Model palembang adalah
empati, yang secara secara parsial
berpengaruh positif terhadap kepuasan
peserta didik.
Amirudin “Kinerja | 2017 Untuk meningkatkan mutu layanan
Pegawai Tata administrasi di  madrasah  sangat
Usaha dengan penting untuk meningkatkan Kinerja
Mutu Layanan pegawai tata usaha di madrasah,
Administrasi di khususnya dibidang ketatausahaan
Madrasah” agar melakukan kegiatan berdasarkan
standar SOP yang berlaku di madrasah
tersebut agar dapat memberikan
kepuasan terhadap seluruh pengguna
layanan di madrasah.
Armaya SMP Negeri 1 | Pada SMP Negeri 1 Pining Gayo Lues
“Pengelolaan Tata | Pining  Gayo | pengelolaan tata usahanya sudah baik,
Usaha dalam | Lues, 2020 baik itu dari segi perencanaan sampai
Peningkatan pelaksanaannya dilakukan dengan
Pelayanan sangat baik. Namun yang menjadi
Administrasi kendala dalam peningkatan mutu
Madrasah di SMP layanannya adalah kurangnya
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Tsanawiyah Negeri
Muara Bulian
Kabupaten Batang
Hari”

Nama dan Judul | Lembaga dan Hasil
Tahun
Negeri 1 Pining kedisiplinan, kurangnya kesadaran
Gayo Lues” atas tanggung jawab dan seringnya
menunda-nunda pekerjaan dari tenaga
administrasi di SMP Negeri 1 Pining
Gayo Lues.
Abdul Rahman | MTsN Muara | Komitmen tenaga administrasi dalam
“Komitmen Tenaga | Bulian meningkatkan mutu layanan
Administrasi Kabupaten pendidikan di MTsN Muara Bulian
Pendidikan dalam | Batang Hari, | terhitung masih rendah. Hal ini
Meningkatkan 2019 dikarenakan tidak adanya orientasi
Mutu Layanan kerja yang jelas dan kurangnya
Pendidikan di dukungan fasilitas pelayanan
Madrasah pendidikan di MTsN Muara Bulian

Kabupaten Batang Hari.

Jadi, dalam penelitian ini akan mendeskripsikan terkait peran tenaga

administrasi dalam meningkatkan mutu layanan administrasi madrasah yang

didukung oleh data-data hasil penelitian, baik dari hasil wawancara, observasi,

dokumentasi dan angket yang disebarkan kepada sumber daya madrasah sebagai

penerima layanan administrasi.

B. Kajian Teori

Pada kajian teori ini akan membahas tentang teori yang dijadikan

sebagai perspektif dan dasar pijakan dalam penelitian. Pembahasan teori yang

terkait dengan penelitian secara lebih luas dan mendalam akan semakin

memperdalam wawasan peneliti dalam mengkaji permasalahan yang hendak

dipecahkan sesuai dengan rumusan masalah dan tujuan penelitian.®

1. Peran Tenaga Administrasi Pendidikan

16Tim Penyusun, Pedoman Penulisan Karya IImiah, (Jember: IAIN Jember Press, 2020),

92.
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Tenaga administrasi adalah non teaching staff yang bertugas untuk
melayani, membantu dan memenuhi kebutuhan dalam proses pendidikan.
Untuk lancarnya proses pendidikan tentunya diperlukan beberapa hal
yang harus dilakukan agar proses pembelajaran pendidikan berjalan
sesuai dengan yang diharapkan.

a. Definisi Administrasi

Administrasi berasal dari bahasa latin yang terdiri dari kata ad
dan ministrare. Ad bermakna sama dengan kata to dalam bahasa
inggris yang artinya ‘“ke” atau “kepada”. Sedangkan ministrare
memiliki sinonim dengan asak kata to serve atau to conduct yang
artinya adalah “membantu, mengarahkan dan melayani”, yang dalam
bahasa inggris to administer berarti “mengelola, mengatur,
memelihara dan mengarahkan”.!’

Secara sempit, administrasi diartikan sebagai kegiatan
menyusun berbagai keterangan/pencatatan yang dilakukan dengan
sistematis. Maka dari itu administrasi disimpulkan sebagai rangkaian
kegiatan pencatatan, mengirim dan menyimpan hal-hal penting dalam
pendidikan sebagi upaya meningkatkan Kkualitas pekerjaan untuk
mendapatkan hasil yang memuaskan. Berikut beberapa pengertian

administrasi menurut para ahli:*®

Ngalim Purwanto, Administrasi dan Supervisi Pendidikan, (Bandung: Remaja
Rosdakarya, 2011), 1.

18 Diah Wijayanti Sutha, Administrasi Perkantoran, (Sidoarjo: Indomedia Pustaka,
2018), 2.
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1) George R.  Terry: administrasi  adalah  perencanaan,
pengorganisasian, pelaksanaan, dan pengawasan yang dilakukan
untuk mencapai tujuan organisasi yang ditetapkan.

2) Arthur Grager: administrasi merupakan fungsi penyelenggaraan
terhadap komunikasi dan pelayanan suatu organisasi

3) Sondang P. Siagian: administrasi merupakan keseluruhan dari
proses kerja sama antara dua orang atau lebih yang didasarkan atas
rasionalitas tertentu untuk mencapai tujuan yang telah ditentukan
sebelumnya.

Secara umum, administrasi diartikan sebagai kegiatan tata
usaha, seperti menyelenggarakan surat- menyurat, mengatur, mencatat
penerimaan, penggunaan, penyimpanan, pemeliharaan, pengarsipan
berkas-berkas, mengatur keuangan dan sebagainya dengan tujuan
meningkatkan kualitas pekerjaan.®

Jadi, administrasi adalah kegiatan yang dilakukan oleh
sekelompok orang sebagai upaya untuk mencapai tujuan dari
organisasi agar tercapai secara efektif dan efisien dengan
memanfaatkan sumber daya yang ada dengan baik.

b. Konsep Administrasi Pendidikan

Agar tercapai cita-cita dari pendidikan, tentunya memerlukan

berbagai usaha yang harus dilakukan. Administrasi pendidikan adalah

proses kerja sama yang dilakukan oleh beberapa orang dalam

1%Pyrwanto, 49.
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lingkungan lembaga pendidikan untuk mencapai tujuan pendidikan.
Berikut akan dijelaskan terkait konsep administrasi pendidikan yang
tercakup dalam fungsi-fungsi administrasi menurut teori George R.
Terry yang mencakup fungsi perencanaan, pengorganisasian,
pelaksanaan, dan pengawasan yang dijelaskan sebagai berikut:

1) Perencanaan (Planning)

Setiap kegiatan yang dilakukan oleh organisasi utamanya
lembaga pendidikan akan selalu memerlukan perencanaan
sebelum kegiatan dilaksanakan. Perencanaan diperlukan dalam
berbagai hal untuk mencapai tujuan dari organisasi sebab
perencanaan merupakan proses dasar dalam mengambil keputusan
dan tindakan.

Dikarenakan maksud dan tujuan dari organisasi tidak tetap
dan selalu berubah-ubah menyesuaikan dengan perkembangan
zaman dan dinamika masyarakat sekitar, maka perencanaan juga
harus bersifat dinamis, berkesinambungan dan fleksibel. Dinamis
artinya perencanaan mempunyai pandangan kedepan dan bisa
memberikan prospek rasional, yang mana segala sesuatunya harus
benar-benar diperhitungkan secara matang. Berkesinambungan
artinya, perencanaan dibuat tidak hanya sekali saja melainkan
terus menerus karena perencanaan dibuat dengan melihat ke arah

pencapaian tujuan. Sedangkan fleksibilitas dalam perencanaan
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artinya dapat diubah dan disempurnakan sesuai dengan keadaan
namun tanpa mengubah tujuan.

Perencanaan berisi rumusan dari tindakan-tindakan yang
akan dilakukan dan dianggap perlu dalam pencapaian hasil yang
diinginkan sesuai dengan tujuan awal perencanaan dibuat.
Perencanaan menurut Kipling setidaknya mengandung 5w + 1h,
yaitu what, why, who, when, where, dan.?° Dengan menggunakan
rumus tersebut dapat diketahui kegiatan apa saja yang harus
dilakukan oleh madrasah jika menyusun sebuah rencana.

2) Pengorganisasian (Organizing)

Setelah madrasah melakukan tahap perencanaan, maka
tahap selanjutnya yang harus dilakukan adalah pengorganisasian.
Pengorganisasian dilakukan untuk penyesuaian dengan tujuan dan
sumber daya melalui penyusunan struktur organisasi. Struktur
organisasi akan menspesifikasikan pembagian kerja untuk
menunjukkan bagaimana fungsi atau kegiatan yang berbeda-beda
dapat dihubungkan sampai pada batas tertentu. Oleh karena itu
penting untuk melakukan pengorganisasian  agar terdapat
kejelasan tugas, wewenang, hak, kewajiban dan tanggung jawab
serta jalur koordinasi diantara semua anggota organisasi. Misal
dalam kegiatan administrasi madrasah dibagi atas (1) administrasi

pendidik dan tenaga kependidikan yang bertanggung jawab atas

20 Imam Gunawan dan Djum Djum Noor Benty, Manajemen Pendidikan Suatu Pengantar
Praktik, (Bandung: Alfabeta, 2021), 44.
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data pendidik dan tenaga kependidikan serta segala sesuatu yang
berhubungan dengan kegiatan administrasi pendidik dan tenaga
kependidikan, (2) administrasi kesiswaan, yang mengatur,
melayani segala sesuatu terkait kebutuhan siswa/i madrasah, (3)
administrasi kurikulum, yang menyusun kegiatan pembelajaran
yang akan dilakukan guru dan siswa di madrasah (penyusunan
rencana kerja) dan lain sebagainya, (4) administrasi sarana dan
prasarana, yang mengatur, mengadakan, menghimpun, menghapus
sarana dan prasarana yang ada di madrasah, dan (5) administrasi
keuangan, yang mengatur terkait keuangan madrasah, baik
pemasukan maupun pengeluaran.
3) Pelaksanaan (Actuating)

Pelaksanaan merupakan kerja nyata dari perencanaan yang
dilakukan melalui pengarahan dan motivasi kerja kepada anggota
organisasi. Oleh karena itu, perlunya koordinasi dari pemimpin
kepada staffnya untuk menghindari kemungkinan-kemungkinan
terjadinya persaingan tidak sehat antar anggota organisasi.
Pengarahan dan motivasi kerja kepada staff administrasi juga
penting untuk dilakukan, karenanya kepala staff administrasi
penting untuk memberikan arahan melalui pelatihan dan rapat
untuk  meningkatkan  profesionalitas masing-masing  staff

administrasi.
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Oleh karena itu penting untuk memberikan motivasi kerja
kepada para staff. Jika pimpinan organisasi mampu memberikan
dukungan secara relevan, maka secara tidak langsung pimpinan
berhasil mensinkronkan tujuan organisasi.

4) Pengawasan (Controling)

Pengawasan (controling) adalah suatu wusaha yang
dilakukan sebagai bentuk pengendalian dari kegiatan yang
dilakukan. Artinya dalam hal ini adalah bahwa fungsi dari
controling ini tidak lain untuk mengawasi kegiatan yang apabila
terjadi penyimpangan (besar maupun kecil) agar segera diatasi dan
ditemukan titik permasalahannya sehingga menjadi tolak ukur
untuk suksesnya kegiatan selanjutnya.

c. Komponen Administrasi Pendidikan
1) Administrasi Pendidik dan Tenaga Kependidikan

Pendidik dan tenaga kependidikan berperan penting dalam
berhasilnya proses pendidikan. Adanya administrasi pendidik dan
tenaga kependidikan adalah untuk mengatur setiap kegiatan
pendidikan di madrasah agar berjalan sesuai dengan apa yang
diinginkan, seperti pembagian job description tenaga pendidik dan
tenaga kependidikan agar dalam pelaksanaan tugas-tugasnya lebih
terarah.

Administrasi pendidik dan tenaga kependidikan bertujuan

untuk mendayagunakan pendidik dan tenaga kependidikan secara
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efektif dan efisien untuk mencapai hasil optimal, yang mencakup
perencanaan pendidik dan tenaga kependidikan, rekrutment,
pembinaan dan pengembangan pendidik dan tenaga kependidikan,
promosi dan mutasi, pemberhentian, kompensasi, dan penilaian
pendidik dan tenaga kependidikan, yang dijelaskan sebagai
berikut:?!
a) Perencanaan Pendidik dan Tenaga Kependidikan
Perencanaan pendidik dan tenaga kependidikan
merupakan kegiatan untuk menentukan kebutuhan pendidik
dan tenaga kependidikan. Penyusunan rencana personalia
madrasah yang baik memerlukan informasi lengkap dan jelas
tentang pekerjaan dan tanggung jawab dalam organisasi
madrasah. Dalam hal ini perlu juga untuk melakukan job
analisis (analisis pekerjaan) dan analisis jabatan untuk
memperoleh deskripsi pekerjaan. Langkah ini membantu
dalam menentukan jumlah pendidik dan tenaga kependidikan
yang diperlukan, juga untuk menghasilkan spesifikasi
pekerjaan, sebagai gambaran tentang Kkualitas minimum
pendidik dan tenaga kependidikan yang dapat diterima dan

yang perlu untuk melaksanakan tugas-tugasnya.

21 Sulistyorini, Manajemen Pendidikan Islam Konsep, Strategi dan Aplikasi, (Yogyakarta:
Sukses Offset, 2009), 67.
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b) Rekrutment Pendidik dan Tenaga Kependidikan
Rekrutment pendidik dan tenaga kependidikan adalah
usaha untuk mendapatkan calon pendidik dan tenaga
kependidikan yang memenuhi syarat untuk kemudian diseleksi
lagi untuk mendapatkan pendidik dan tenaga kependidikan
yang berkualitas. Dalam rekrutment pendidik dan tenaga
kependidikan dilakukan seleksi ketat melalui ujian lisan, tulis,
maupun praktek.
c) Pembinaan dan Pengembangan Pendidik dan Tenaga
Kependidikan
Organisasi/madrasah senantiasa menginginkan
pendidik dan tenaga kependidikannya melaksanakan tugas
secara optimal dan bertanggung jawab. Oleh karena itu,
pembinaan dan pengembangan pendidik dan tenaga
kependidikan perlu dan penting untuk dilakukan sebagai upaya
memperbaiki, menjaga, dan meningkatkan Kinerja tenaga
pendidik dan tenaga kependidikan. Kegiatan ini dapat
dilakukan dengan cara on the job training dan in servise
training. Kegiatan pembinaan dan pengembangan ini tidak
hanya menyangkut aspek kemampuan, tetapi juga menyangkut

karier tenaga pendidik dan tenaga kependidikan madrasah.?

22 Qulistyorini, 68.
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d) Promosi pendidik dan Tenaga Kependidikan
Setelah diperoleh dan ditentukan calon pendidik dan
tenaga kependidikan yang akan diterima, kegiatan selanjutnya
adalah mengusahakan calon pendidik dan tenaga kependidikan
menjadi anggota organisasi yang sah sehingga mempunyai hak
dan kewajiban sebagai anggota organisasi madrasah. Di
Indonesia, untuk pegawai negeri sipil, promosi atau
pengangkatan pertama diangkat sebagai calon PNS dengan
masa percobaan satu atau dua tahun, yang kemudian mengikuti
latihan prajabatan, dan setelah dinyatakan lulus diangkat
sebagai pegawai negeri sipil penuh.??
e) Pemberhentian Pendidik dan Tenaga Kependidikan
Pemberhentian pendidik dan tenaga kependidikan
merupakan fungsi personalia yang menyebabkan terlepasnya
pihak organisasi dan personil dari hak dan kewajiban sebagai
pegawai. Sebab-sebab pemberhentian pendidik dan tenaga
kependidikan, khususnya PNS dikelompokkan dalam tiga
jenis, yaitu pemberhentian atas permohonan sendiri,
pemberhentian oleh dinas atau pemerintah, dan pemberhentian

sebab lain-lain.

23 Qulistyorini, 69.
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f) Kompensasi Pendidik dan Tenaga Kependidikan

Kompensasi adalah balas jasa yang diberikan
organisasi/madrasah ~ kepada  pendidik dan  tenaga
kependidikan. Pemberian kompensasi, selain dalam bentuk
gaji, dapat juga berupa tunjangan dan lain-lain. Tujuan dari
kompensasi ini adalah untuk memberikan motivasi dan
penghargaan kepada tenaga pendidik dan tenaga kependidikan
atas kinerjanya.?*

g) Penilaian Pendidik dan Tenaga Kependidikan

Penilaian tenaga pendidik dan tenaga kependidikan
difokuskan pada prestasi individu dan peran sertanya dalam
kegiatan pendidikan di madrasah. Penilaian tidak hanya
penting bagi madrasah, tetapi juga untuk pendidik dan tenaga
kependidikan itu sendiri. Bagi pendidik dan tenaga
kependidikan, penilaian berguna sebagai umpan balik dalam
berbagai hal, seperti kemampuan, ketelitian, kekurangan, dan
potensi yang pada gilirannya bermanfaat untuk menentukan
tujuan, jalur, rencana dan pengembangan Kkarir. Dan bagi
madrasah, penilaian prestasi kerja pendidik dan tenaga
kependidikan sangat penting dalam pengambilan keputusan
berbagai hal, seperti identifikasi kebutuhan program

madrasah,penerimaan, pemilihan, pengenalan, penempatan,

24 Qulistyorini, 71.
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promosi, sistem imbalan,dan aspek lain dari keseluruhan
proses efektif sumber daya madrasah.
2) Administrasi Kesiswaan
Siswa merupakan sentral layanan dari manajemen
madrasah. setiap kegiatan yang ada di madrasah baik yang
berhubungan langsung maupun tidak langsung diarahkan agar
siswa mendapatkan layanan pendidikan yang andal.
Knezevich mengemukakan bahwa administrasi kesiswaan
(pupil personnel administration) adalah layanan yang memusatkan
perhatian pada pengaturan, pengawasan, dan layanan siswa di
kelas dan diluar kelas, seperti pengenalan, pendaftaran, dan
layanan individual, misalnya pengembangan seluruh kemampuan,
minat, kebutuhan, sampai siswa tersebut matang di sekolah.?
Tujuan administrasi siswa adalah mengatur kegiatan-
kegiatan dalam bidang kesiswaan agar proses belajar mengajar di
madrasah dapat berjalan lancar, tertib dan teratur agar mencapai
tujuan pendidikan yang ditetapkan. Secara khusus, tujuan
pengelolaan kesiswaan adalah sebagai berikut:
a) Meningkatkan pengetahuan, keterampilan dan psikomotor
siswa
b) Menyalurkan dan mengembangkan kemampuan umum

(kecerdasan), bakat dan minat siswa.

% lmam Gunawan dan Djum Djum Noor Benty, Manajemen Pendidikan, (Bandung:
Alfabeta, 2021), 134.
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c) Menyalurkan aspirasi, harapan dan memenuhi kebutuhan siswa
d) Dengan terpenuhinya hal tersebut, diharapkan siswa dapat
mencapai kepuasan dalam menerima layanan pendidikan di
madrasah.®
Jadi, administrasi kesiswaan adalah seluruh kegiatan
pengelolaan/pengoprasian kegiatan-kegiatan pendidikan di madrasah
yang berhubungan secara langsung dan tidak langsung dengan siswa.
3) Administrasi Kurikulum Pendidikan

Kurikulum secara sempit diartikan sebagai urutan mata
pelajaran yang diberikan di madrasah. Adapun dalam arti luas,
kurikulum adalah semua pengalaman yang diberikan madrasah
kepada siswa selama mereka mengikuti kegiatan pendidikan di
madrasah. Dalam buku Kerangka Dasar dan Struktur Kurikulum
2004 untuk Madrasah dijelaskan bahwa kurikulum merupakan
seperangkat rencana dan pengaturan mengenai tujuan, isi dan
bahan pelajaran.?’

Dengan membedakan pengertian kurikulum di atas, maka
dapat diketahui ruang lingkup kegiatan administrasinya. Jika
mencerna kurikulum secara sempit, hanya menyangkut usaha
melancarkan pelaksanaan jadwal pelajaran. Namun jika mencerna
pengertia kurikulum dalam arti luas, maka administrasi kurikulum

bukan hanya dibatasi pada ruang lingkup kelas, akan tetapi

2% Eka Priharin, Manajemen Peserta Didik, (Bandung: Alfabeta, 2014), 9.
27 Dr. H. M. Joharis Lubis dan Dr. Haidir, Administrasi dan Perencanaan Pengembangan
Sumber Daya Manusia, (Jakarta: Prenadamedia Group, 2019), 53.
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menyangkut pula kegiatan-kegiatan pengelolaan di luar kelas ,
bahkan di luar madrasah (yang diprogramkan oleh madrasah yang
mengarah pada efektivitas pelaksanaan kurikulum).?®

Jadi, administrasi kurikulum pada dasarnya mencakup
bidang yang sangat luas, mulai dari perencanaan kurikulum yang
dilakukan ditingkat Depdiknas sampai pada pelaksanaan
kurikulum dan evaluasi kurikulum di tingkat madrasah. Kegiatan
administrasi kurikulum ditingkat madrasah meliputi pengelolaan
pelaksanaan kurikulum, pengembangan program pembelajaran,
silabus, rencana pelaksanaan pembelajaran, implementasi proses
pembelajaran, evaluasi program pengajaran dan evaluasi hasil
belajar siswa.

4) Administrasi Perpustakaan

Perpustakaan madrasah adalah perpustakaan yang ada pada
satuan pendidikan formal di lingkungan pendidikan dasar dan
menengah yang merupakan bagian dari madrasah sebagai pusat
sumber belajar dalam rangka mencapai tujuan dari pendidikan.

Penerapan  sistem  administrasi  di  perpustakaan
menentukan esksistensi dari suatu perpustakaan, yang koleksinya
lebih dari satu media yang dapat diakses oleh pemustaka, seperti
koleksi buku cetak dan non cetak. Dalam membangun sistem

administrasi perpustakaan pasti terdapat hubungan wewenang

28 |_ubis dan Haidir, 53.
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antara kepala perpustakaan dengan bagian-bagian yang ada
dibawahnya, seperti bagian pelayanan pemustaka, sirkulasi dan
bagian referensi.?®

Oleh karena itu, perpustakaan madrasah harus benar-benar
memberikan daya guna bagi pengembangan potensi akademik
maupun non akademik sumber daya yang ada di madrasah,

Khususnya guru dan siswa.

5) Administrasi Keuangan

Pendidikan tidak terlepas dari kebutuhan dana untuk
mendukung terselenggaranya pendidikan. Penyelenggaraan
pendidikan di madrasah dalam segala aktivitasnya memerlukan
sarana dan prasarana untuk proses pembelajaran, layanan,
penggajian dan kesejahteraan para guru dan staf lainnya, yang
kesemuanya itu memerlukan anggaran. Oleh Kkarena itu,
administrasi keuangan madrasah sangat penting hubungannya
dalam pelaksanaan kegiatan di madrasah.

Kegiatan pengelolaan keuangan madrasah dimulai dari
perencanaan, pelaksanaan, sampai dengan  pengawasan.
Perencanaan keuangan madrasah merupakan bidang khusus yang
sebelumnya mengkaji struktur anggaran, kuantitas (jumlah), dan

kualitas (mutu) anggaran madrasah.*

29 Dr. Andi lbrahim, Manajemen dan administrasi Perpustakaan, (Jakarta: Syahadah,

2016), 24-25.

30 Gunawan dan Benty, 348.
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Oleh karena itu, adanya administrasi keuangan madrasah
juga erat kaitannya dengan kesuksesan pendidikan di madrasah,
karena tujuan dari keuangan madrasah adalah untuk memperoleh
dan mencari peluang sumber-sumber pendanaan bagi kegiatan di
madrasah agar mencapai tujuan pendidikan.

2. Mutu Layanan Administrasi Madrasah
a. Definisi
Terdapat beberapa pengertian tentang mutu. Dalam KBBI

(Kamus Besar Bahasa Indonesia) mutu adalah ukuran baik buruk suaru

benda. Sementara itu, terdapat beberapa pengertian mutu yang

dikemukakan oleh para ahli dengan sudut pandang yang berbeda, yaitu
sebagai berikut:3!

1) Crosby mendefinisikan mutu (kualitas) sebagai conformance to
requirement, yakni sesuai dengan yang distandarkan.

2) Armand V. Feiganbaum yang mengemukakan bahwa mutu adalah
full costumer satisfaction, yakni tergantung pada kepuasan
pelanggan sepenuhnya.

3) 1SO 9000:2000 adalah derajat yang dicapai oleh karakteristik yang
melekat untuk memenuhi persyaratan yang ditetapkan. Konsep
kualitas pada dasarnya bersifat relatif, yakni tergantung pada sudut
pandang yang digunakan dalam menentukan spesifikasi kualitas.

Terdapat tiga orientasi kualitas yang seharusnya konsisten satu sama

31 Dr. H. Hasan Baharun & Dr. Zamroni, Manajemen Mutu Pendidikan, (Tulungagung:
Akademia Pustaka, 2017), 63.
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lain, yaitu karakteristik fisik (elektrikal, mekanikal, biological),
karakteristik perilaku (kejujuran dan kesopanan), dan karakteristik
sensori (bau, rasa).*

Penjaminan mutu pendidikan termasuk pada mekanisme yang
sistematis, terintegrasi dan berkelanjutan untuk memastikan seluruh
proses penyelenggaraan pendidikan berjalan secara sistematis dan
sesuai dengan standar mutu pendidikan. Dalam Permendikbud Nomor
28 Tahun 2016 Tentang Sistem Penjaminan Mutu Pendidikan Dasar
dan Menengah, bahwa “Untuk menjamin mutu pendidikan perlu adanya
pengawasan untuk memastikan proses pendidikan berjalan sesuai
tujuan”.

Jadi, mutu atau kualitas adalah sesuatu yang berhubungan
dengan barang atau jasa dengan mengukur kepuasan konsumen
terhadap barang atau jasa tersebut.

Joseph M. Juran mengemukakan tentang konsep trilogi kualitas
“the juran trilogy”. Penerapan konsep ini membutuhkan keahlian dan
dukungan sumber daya dalam pelaksanaannya karena konsep ‘“the
juran trilogy” ini menjadikan cakupan dari kualitas menjadi lebih luas
dan kompleks. Konsep trilogi kualitas dalam pelaksanaannya dijelaskan

sebagai berikut:3

%2David Wijaya, Pemasaran Jasa Pendidikan, (Jakarta: Bumi Aksara, 2016), 179
3Dr. H. Hasan Baharun & Dr. Zamroni, Manajemen Mutu Pendidikan, (Tulungagung:
Akademia Pustaka, 2017), 75.
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1. Perencanaan Mutu (Quality Planning)

Perencanaan mutu adalah proses perencanaan yang
mengidentifikasi jasa yang diharapkan konsumen (pengguna jasa
pendidikan) dan proses untuk menyampaikan produk/jasa dengan
memberikan fasilitas untuk mempermudah transfer pengetahuan.
Kegiatan tersebut dapat dilakukan melalui beberapa cara, yaitu:

a) Memenuhi kebutuhan konsumen
b) Menentukan segmen pasar produk
c) Mengembangkan karakteristik produk sesuia dengan permintaan
konsumen
d) Mengembangkan  proses yang mendukung tercapainya
karakteristik produk
2. Kendali Mutu (Quality Control)

Kendali mutu yaitu proses produksi diuji dan dievaluasi
melalui persyaratan asal yang diminta konsumen, yakni dengan
mendeteksi problem/permasalahan yang timbul untuk kemudian
diperbaiki . kegiatan tersebut dapat dilakukan dengan cara:

a) Mengevaluasi performa produk
b) Membandingkan antara performa aktual dan target
c) Melakukan tindakan jika terdapat perbedaan atau penyimpangan
3. Perbaikan Kualitas (Quality Improvement)
Perbaikan kualitas merupakan proses dimana mekanisme

yang sudah ditetapkan dipertahankan sehingga mutu dapat dicapai
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secara berkelanjutan. Perbaikan kualitas meliputi alokasi sumber,

pemberian tugas, melatih karyawan dan menetapkan struktur

permanen untuk mengejar mutu dengan tetap mempertahankan apa

yang telah dicapai sebelumnya. Kegiatan ini dapat dilakukan dengan

cara sebagai berikut:

a) Mengidentifikasi proyek perbaikan

b) Membangun infrastruktur yang memadai

¢) Membentuk tim

d) Melakukan pelatihan-pelatihan

e) Diagnosa sebab-akibat

f)Penanggulangan masalah

g) Menetapkan target sasaran

b. Mutu Administrasi Pendidikan
1) SOP (Standard Operating Procedure) Layanan Administrasi
Upaya untuk memanfaatkan pelayanan administrasi perlu
didukung oleh manajemen pelayanan yang baik. Hal ini dapat
diwujudkan dan di transparansikan melalui penyusunan SOP
(standard operating Procedure) bagi setiap jenis pelayanan
maupun kegiatan di madrasah.
SOP dan administrasi madrasah adalah dokumen yang

berisi tentang serangkaian instruksi tertulis mengenai berbagai
proses penyelenggaraan administrasi madrasah yang berisi

bagaimana cara melakukan pekerjaan, waktu pelaksanaan, tempat
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penyelenggaraan, dan siapa saja petugas yang berperan dalam
kegiatan pelayanan administrasi madrasah.3*
a) Definisi

Standard Operating Procedure (SOP) adalah
penyusunan sistem untuk memudahkan, merapikan dan
menertibkan  pekerjaan.®*® Dalam pengertiannya, SOP
mengandung tiga makna, yaitu standard, operating, dan
procedure. Standard berarti ketentuan yang menjadi acuan
utama, dimana setiap anggota organisasi harus mematuhi
ketentuan-ketentuan yang telah ditetapkan. Sedangkan
operating diartikan lebih kepada aktivitas kerja yang aplikatif,
dimana aktivitas tersebut menggambarkan alur kegiatan kerja
yang didalamnya terkait dengan ketentuan-ketentuan yang
diberlakukan, baik kegiatan kerja yang rutin maupun non rutin.
Dan procedure diartikan sebagai tahapan-tahapan yang
berhubungan dengan proses kerja.

Jadi, SOP (standard operating procedure) adalah
sistem yang menjadi acuan kerja, kapan, dimana, oleh siapa,
dan bagaimana cara mengaplikasikan kegiatan, utamanya yang
bersifat rutin dilakukan. SOP ditujukan agar keseluruhan dari
praktik pembelajaran di setiap satuan pendidikan bisa

dilaksanakan dengan optimal dan berkualitas.

34 Miftahul Fikri, Konsep Dasar Manajemen Pendidikan & Peran SOP, (Cimahi: Najmu
Books Publishing, 2020), 236.
% Fikri, Konsep Dasar Manajemen Pendidikan & Peran SOP, 241.
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b) Tujuan SOP (Standard OperatingProcedure)
Tujuan disusunnya SOP adalah sebagai berikut:3®

(1) Menjaga kualitas keseluruhan pelaksanaan kegiatan di
madrasah

(2)Memandu dari awal hingga akhir Kkegiatan secara
sistematis, sehingga tercipta adanya konsistensi perilaku
pendidik dalam mengembangkan karakter siswa.

(3)Menjaga konsistensi pendidik dan tenaga kependidikan
madrasah, sehingga adanya sikap disiplin semua pihak.

(4) Mengetahui dengan jelas peran dan fungsi masing-masing,
sehingga pendidik maupun tenaga kependidikan
madrasah memiliki standar yang sama dalam
memberikan layanan dan fasilitas kepada siswa.

(5) Dapat dengan mudah mengetahui hambatan apa saja yang
muncul dalam pelaksanaan kegiatan.

(6) Memperjelas alur tugas, wewenang, dan tanggung jawab.

(7)Sebagai acuan kerja bagi pendidik dan tenaga
kependidikan.

(8) Memberikan informasi terbuka bagi pendidik, tenaga
kependidikan, dan orang tua mengenai layanan
administrasi yang ada di madrasah.

c) Fungsi SOP (Standard OperatingProcedure)

% Fikri, Konsep Dasar Manajemen Pendidikan & Peran SOP, 243-244.
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Adapun fungsi dari SOP adalah sebagai berikut:

(1) Memudahkan tugas pendidik dan tenaga kependidikan.

(2) Mengetahui denganjelas hambatan-hambatan yang dialami
dalam pelaksanaan kegiatan, sehingga dapat dengan
mudah menemukan solusi.

(3) Mengarahkan pendidik dan tenaga kependidikan agar sama-
sama disiplin dalam pelaksanaan tugas masing-masing.

(4)Menjadi acuan dalam melaksanakan kegiatan rutin dan
pembiasaan.

(5) Memudahkan dan menjelaskan proses suatu kegiatan
kepada semua pihak.

c. Mutu Layanan Administrasi

Administrasi memiliki peran penting dalam setiap kegiatan di
madrasah. Oleh karena itu, administrasi yang baik akan menjadi
penentu berhasil tidaknya kegiatan pendidikan di madrasah.
Administrasi dapat dikatakan baik apabila memenuhi kriteria-kriteria

tertentu, yang meliputi:’

1) Efektivitas

Keefektifan adalah melakukan pekerjaan yang benar
(doing the right thing). Keefektifan digunakan sebagai usaha
maksimal untuk mencapai tujuan yang diinginkan. Seorang

manajer yang efektif berarti mampu memilih dan menentukan

37 Imam Gunawan dan Djum Djum Noor Benty, Manajemen Pendidikan Suatu Pengantar
Praktik, (Bandung: Alfabeta, 2021), 20.
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tujuan, pekerjaan, metode dan peralatan yang tepat untuk
digunakan sebagai usaha dalam mencapai tujuan yang ingin

dicapail.

2) Efisiensi
Efisiensi berarti mampu untuk menghitung secara cermat
bagaimana untuk menghasilkan output yang lebih tinggi
(produktivitas) dibandingkan dengan pemasukan yang digunakan
(tenaga kerja, bahan, uang, peralatan dan waktu), dengan kata lain
efisiensi adalah melakukan pekerjaan dengan benar (doing things

right).

3) Rasionalitas

Dikatakan rasionalitas karena untuk mengambil sebuah
tindakan untuk mencapai tujuan akan selalu melalui pertimbangan
yang matang dengan menggunakan akal sehat (logis dan objektif).
Dari uraian diatas, dapat diketahui bahwa maju mundurnya
sebuah organisasi tergantung pada administrasinya, sedangkan
administrasi sendiri ditentukan oleh orang-orang yang terlibat
didalamnya, sehingga dapat disimpulkan bahwa aspek pokok dari
administrasi adalah manajemen. Hal ini dipertegas oleh Dimock dan
Koenig, yang mengemukakan bahwa inti dari administrasi adalah
manajemen, inti manajemen adalah kepemimpinan, inti  dari

kepemimpinan adalah pengambilan keputusan dan inti dari
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pengambilan keputusan adalah hubungan antar manusia,®® yang

digambarkan sebagai berikut:

Keterangan:

1. Administrasi

2. Manajemen

3. Kepemimpinan

4. Pengambilan keputusan
5. Hubungan manusia

Gambar 2. 1Cakupan Administrasi

38Gunawan dan Benty, 21.
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METODE PENELITIAN

A. Pendekatan dan Jenis Penelitian

Mixed Methods
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- Kualitatif
Desain sequental exploratory <:
Kuantitatif

Gambar 3. 1 MetodePenelitian

Pada penelitian ini peneliti menggunakan metode penelitian kombinasi
model/desain sequental exploratory (urutan penemuan). Metode kombinasi
model atau desai sequental exploratory ini merupakan metode penelitian
kombinasi, yaitu dengan menggabungkan dua metode (kualitatif dan
kuantitatif) secara bertahap. Pada tahap pertama, menggunakan metode
kualitatif yang langkah-langkahnya adalah menentukan setting penelitian yang
didalamnya terdapat masalah, potensi atau hanya ingin mengetahui disetting
itu ada apa. Pada tahap kedua, menggunakan metode penelitian kuantitatif
dengan langkah-langkah menentukan populasi dan sampel sebagai tempat
untuk menguji hipotesis, mengembangkan dan menguji instrumen untuk
pengumpulan data, analisis data dan selanjutnya membuat laporan yang

diakhiri dengan kesimpulan dan saran.*

$9Sugiyono, Metode Penelitian Kombinasi (mixed Methods), (Alfabeta: Bandung, 2015),

473.
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Metode Kualitatif: Menemukan hipotesis

masalah dan pengumpulan
potensi dan analisis

Metode Kuantitatif: Menguji hipotesis

populasi dan
sampel

Gambar 3. 2Metode Kombinasi, Sequental Exploratory Design

Fungsi dari metode kualitatif adalah untuk menemukan hipotesis pada
kasus tertentu atau sampel terbatas, sedangkan metode kuantitatif berfungsi
untuk menguji hipotesis pada populasi yang lebih luas. Jadi dengan
menggunakan metode ini akan menemukan hipotesis sekaligus untuk
membuktikan validitas eksternal hipotesis tersebut.*°

B. Populasi dan Sampel

Populasi berasal dari bahas inggris population, yang artinya adalah
jumlah penduduk. Dalam metode penelitian, populasi digunakan untuk
menyebutkan sekelompok objek yang menjadi sasaran penelitian. Menurut
Bungin, 2006 (dalam Siregar) populasi penelitian adalah keseluruhan dari
objek penelitian yang dapat berupa manusia, hewan, tumbuhan, dan lain
sebagainya, sehingga objek-objek ini dapat menjadi sumber data penelitian.*!
Dalam penelitian ini, populasinya adalah siswa/i dan pendidik MAN 1 Jember.

Sampel adalah sebagian yang diambil dari populasi, apabila subyeknya

<100, maka lebih baik diambil semuanya sehingga penelitiannya merupakan

40 Sugiyono, 474-475.
41 Syofian Siregar, Metode Penelitian Kuantitatif: Dilengkapi dengan Perbandingan
Perhitungan Manual & SPSS, (Jakarta: Kencana, 2017), 30.
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penelitian populasi. Selanjutnya jika jumlah subyeknya besar, maka dapat
diambil antara 10-15% atau 20-25% dan bisa lebih.*?

Oleh karena itu, dalam penelitian ini penulis mengambil sampel
sebanyak 114 siswa dari jumlah populasi yang sebenarnya sebanyak 1140
siswa, dan mengambil sampel sebanyak 13 guru dari jumlah populasi yang
sebenarnya sebanyak 113 guru.

Teknik pengambilan sampel dengan menggunakan cara purposive
sampling, yaitu pengambilan sampel berdasarkan tujuan dan kriteria-kriteria
tertentu.*® Pada cara ini, siapa yang akan digunakan sebagai sampel didasarkan
pada pertimbangan pengumpulan data yang berdasar atas maksud dan tujuan
dari penelitian dilakukan.

Adapun alasan dari pengambilan sampel ini karena siswa/i dan
pendidik MAN 1 Jember adalah sumber daya madrasah yang menerima
layanan administrasi dan akan selalu membutuhkan pelayanan administrasi
untuk keberlangsungan proses pembelajaran di madrasah yang efektif dan
efisien.

C. Lokasi Penelitian

Penelitian ini berlokasi di JI. Imam Bonjol No. 50, Kec. Kaliwates,
Kabupaten Jember, Jawa Timur. Peneliti melakukan penelitian di MAN 1
Jember dengan alasan lokasi penelitian yang strategis, juga karena MAN 1
Jember merupakan madrasah/lembaga pendidikan yang dalam pelaksanaan

sistem administrasinya dilakukan dengan maksimal, namun masih terdapat

42 Suharsimi Arikunto, Prosedur Penelitian “Suatu Pendekatan Praktek”, (Jakarta: PT.
Rineka Cipta, 1996), 120.
43 Siregar, Metode Penelitian Kuantitatif, 33.
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beberapa hal yang menghambat pelaksanaan tersebut sehingga peneliti tertarik
untuk melakukan penelitian tentang ‘“Peran Tenaga Administrasi dalam
Meningkatkan Mutu Layanan di Madrasah Aliyah Negeri 1 Jember”.
D. Subyek Penelitian

Pada subyek penelitian, peneliti menentukan beberapa informan yang
digunakan sebagai narasumber yang akan memberikan informasi terkait situasi
pada lokasi penelitian. Adapun beberapa narasumber tersebut diantaranya :
1. Kepala madrasah
2. Tata Usaha (TU)
3. Tenaga pendidik dan tenaga kependidikan
4. Siswa

E. Teknik Pengumpulan Data

Mixed Methods

v

Desain sequental exploratory

/\

Kualitatif Kuantitatif
Observasi Wawancara Dokumentasi Angket

Gambar 3. 4 Teknik Pengumpulan Data

Dalam menentukan data yang akan digunakan, maka diperlukan teknik
pengumpulan data agar bukti-bukti dan fakta yang diperoleh valid dapat dapat
dipertanggungjawabkan. Teknik pengumpulan data dalam metode kombinasi

model/desain sequental exploratory pada penelitian ini adalah menggunakan
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empat metode, yakni observasi (observation), wawancara (interview),
dokumentasi (documentation), dan angket, yang kemudian empat metode
tersebut akan dijelaskan kemudian dikorelasikan dengan aktualisasi penelitian
yang akan dilakukan sesuai dengan data yang dibutuhkan.
1. Observasi
Pengumpulan data dengan observasi ini peneliti menggunakan
teknik observasi partisipan. Teknik observasi partisipan yaitu peneliti
melakukan pengamatan secara langsung di lapangan. Peneliti melakukan
pengamatan dengan pendekatan pada situasi di lapangan, mengamati
tentang layanan administrasi dan fenomena yang terjadi MAN 1 Jember
secara nyata.

Tabel 3. 1 Aspek dan Indikator Observasi

No Aspek yang diamati Indikator
1. | Layanan administrasi | a. Administrasi Pendidik dan
madrasah Tenaga kependidikan

b. Administrasi Kesiswaan

c. Administrasi  pembiayaan
pendidikan

d. Administrasi Kurikulum

e. Administrasi Sarana dan
Prasarana

f. Administrasi perpustakaan

2. Wawancara
Wawancara merupakan kegiatan yang dilakukan dalam penelitian
untuk mendapatkan data dan informasi dari informan. Wawancara pada
penelitian ini menggunakan teknik wawancara bebas terpimpin yaitu
peneliti dapat mengajukan pertanyaan bebas yang masih dalam lingkup

fokus, serta peneliti juga menyiapkan indikator-indikator berdasarkan fokus
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rumusan penelitian. Melalui teknik wawancara ini, peneliti mendapatkan
informasi tambahan dari informan. Pada penelitian ini, wawancara ditujukan
kepada kepala madrasah, tenaga pendidik dan tenaga kependidikan, dan
siswa/i diMAN 1 Jember.
. Dokumentasi

Peneliti mengumpulkan data dan informasi tambahan melalui
dokumen-dokumen maupun gambar/foto di MAN 1 Jember sebagai data
akurat penelitian. Dokumentasi juga diperoleh untuk mengetahui catatan
perencanaan, pengorganisaian, pelaksanaan, dan evaluasi layanan
administrasidalam meningkatkan mutu layanan administrasi madrasah di
MAN 1 Jember. Dokumentasi yang diambil oleh peneliti berupa:
a. Profil MAN 1 Jember
b. Data tenaga administrasi MAN 1 Jember
c. Data administrasi pendidik dan tenaga kependidikan MAN 1 Jember
d. Data administrasi kesiswaan MAN 1 Jember
e. Data administrasi pembiayaan pendidikan MAN 1 Jember
f. Data administrasi kurikulum pendidikan MAN 1 Jember
g. Data administrasi sarana dan prasarana MAN 1 Jember
h. Foto/gambar layanan administrasi di MAN 1 Jember
. Angket/Kuesioner

Angket atau kuesioner adalah teknik pengumpulan data dengan
menggunakan formulir yang berisi pertanyaan-pertanyaan untuk diajukan

secara tertulis pada informan untuk mendapatkan informasi yang
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dibutuhkan oleh peneliti sebagai data untuk penelitian, yang kemudian diuji

validitas reliabilitasnya. Berikut hasil uji validitas reliabilitas dari angket

yang disebarkan kepada informan (guru dan siswa) MAN 1 Jember oleh

peneliti:

a. Uji Validitas Reliabilitas Siswa

1) Efektivitas
Tabel 3. 2
Hasil Uji Validitas Reliabilitas Efektivitas Siswa

Correlations

X1 X2 X3 X4 X5 X_total
X1 Pearson 1 ,145| ,255™ 132 ,380™| ,746™
Correlation
Sig. (2-tailed) ,123 ,006 ,161 ,000 ,000
N 114 114 114 114 114 114
X2 Pearson ,145 1| -052| ,226 ,060| ,415™
Correlation
Sig. (2-tailed) ,123 ,586 ,015 ,528 ,000
N 114 114 114 114 114 114
X3 Pearson 2557 |  -,052 1| ,186" ,055| 596
Correlation
Sig. (2-tailed) ,006 ,586 ,048 ,563 ,000
N 114 114 114 114 114 114
X4 Pearson 132 226" 186" 1| ,230°| ,515°
Correlation
Sig. (2-tailed) ,161 ,015 ,048 ,014 ,000
N 114 114 114 114 114 114
X5 Pearson 380" ,060 ,055| ,230° 1| ,548™
Correlation
Sig. (2-tailed) ,000 ,528 ,563 ,014 ,000
N 114 114 114 114 114 114
X_tot |Pearson 7467 | 4157 5967| ,5157| ,548™ 1
al Correlation
Sig. (2-tailed) ,000 ,000 ,000 ,000 ,000
N 114 114 114 114 114 114

** Correlation is significant at the 0.01 level (2-tailed).

*, Correlation is significant at the 0.05 level (2-tailed).
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Correlations

| x1 | x2 | x3 | x4 | x5 |X total

Reliability Statistics

Cronbach's
Alpha N of Items
473 5
2) Efisiensi
Tabel 3. 3
Hasil Uji Validitas Reliabilitas Efisiensi Siswa
Correlations
S1 S2 S3 S4 S5 S total

S1 Pearson 1 171 161 ,331™ 217" 567

Correlation

Sig. (2-tailed) ,068 ,087 ,000 ,021 ,000

N 114 114 114 114 114 114
S2 Pearson 171 1| ,211°| ,286™| ,199°| ,538"

Correlation

Sig. (2-tailed) ,068 ,024 ,002 ,034 ,000

N 114 114 114 114 114 114
S3 Pearson 161 2117 1| 5757 2217 726

Correlation

Sig. (2-tailed) ,087 ,024 ,000 ,018 ,000

N 114 114 114 114 114 114
S4 Pearson 3317 | ,286™| 575" 1| ,2557| 817"

Correlation

Sig. (2-tailed) ,000 ,002 ,000 ,006 ,000

N 114 114 114 114 114 114
S5 Pearson 2177 1997 2217 255" 1| ,534™

Correlation

Sig. (2-tailed) ,021 ,034 ,018 ,006 ,000

N 114 114 114 114 114 114
S_tota | Pearson 5677 ,5387| ,726™| ,8177| ,534™ 1
I Correlation

Sig. (2-tailed) ,000 ,000 ,000 ,000 ,000

N 114 114 114 114 114 114

** Correlation is significant at the 0.01 level (2-tailed).

*, Correlation is significant at the 0.05 level (2-tailed).
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Correlations

| s1 | s2 | s3 | s4 | s5 s tol

Reliability Statistics
Cronbach's
Alpha N of Items

,652 5

3) Rasionalitas
Tabel 3. 4
Hasil Uji Validitas Reliabilitas Rasionalitas Siswa

Correlations

R1 R2 R3 R_total
R1 Pearson Correlation 1 3517 278" 680"
Sig. (2-tailed) 000 003 000
N 114 114 114 114
R2 Pearson Correlation 3517 1 402" 837"
Sig. (2-tailed) 000 000 000
N 114 114 114 114
R3 Pearson Correlation 278" 402" 1 721"
Sig. (2-tailed) 003 ,000 ,000
N 114 114 114 114
R_total |Pearson Correlation 680" 837" 7217 1
Sig. (2-tailed) ,000 ,000 ,000
N 114 114 114 114

**_ Correlation is significant at the 0.01 level (2-tailed).

Reliability Statistics
Cronbach's
Alpha N of Items

,603 3

b. Uji Validitas Reliabilitas Guru

1) Efektivitas
Tabel 3.5
Hasil Uji Validitas Reliabilitas Efektivitas Guru

Correlations

X _tot
X1 X2 X3 X4 | X5 X6 X7 al

X1 |[Pearson 1| ,527| -,158| -,158| -,158| ,300| -,158|,775"
Correlation
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Correlations

X_tot
X1 X2 X3 X4 X5 X6 X7 al

Sig. (2- ,064| ,606| ,606| ,606| ,319| ,606| ,002

tailed)

N 13 13 13 13 13 13 13 13
X2 |Pearson ,527 1| -,083| -,083| -,083| ,158| -,083| ,409

Correlation

Sig. (2- ,064 ,787| 787 ,787| ,606| ,787| ,166

tailed)

N 13 13 13 13 13 13 13 13
X3 |Pearson -,158| -,083 1| -,083| -,083| ,158| -,083| -,053

Correlation

Sig. (2- ,606| ,787 ,787| ,787| ,606| ,787| ,863

tailed)

N 13 13 13 13 13 13 13 13
X4 | Pearson -,158| -,083| -,083 1| -,083| ,158| -,083| ,178

Correlation

Sig. (2- ,606| ,787| ,787 ,787| ,606| ,787| ,561

tailed)

N 13 13 13 13 13 13 13 13
X5 |Pearson -,158| -,083| -,083| -,083 1| -,527| -,083| -,515

Correlation

Sig. (2- ,606| ,787| ,787| ,787 ,064| ,787| ,072

tailed)

N 13 13 13 13 13 13 13 13
X6 |Pearson ,300| ,158| ,158| ,158| -,527 1| -527|,685™

Correlation

Sig. (2- ,319| ,606| ,606| ,606| ,064 ,064| ,010

tailed)

N 13 13 13 13 13 13 13 13
X7 | Pearson -,158| -,083| -,083| -,083| -,083| -,527 1| -,053

Correlation

Sig. (2- ,606| ,787| ,787| ,787| ,787| ,064 ,863

tailed)

N 13 13 13 13 13 13 13 13
X_to | Pearson 7757 | ,409| -,053| ,178| -,515|,685"| -,053 1
tal | Correlation
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Correlations

X_tot
X1 X2 X3 X4 X5 X6 X7 al
Sig. (2- ,002| ,166| ,863| ,561| ,072| ,010| ,863
tailed)
13 13 13 13 13 13 13 13
**_Correlation is significant at the 0.01 level (2-tailed).
Reliability Statistics
Cronbach's
Alpha N of Items
,462 2
2) Efisiensi
Tabel 3. 6
Hasil Uji Validitas Reliabilitas Efisiensi Guru
Correlations
S1 S2 S3 S4 S5 S total
S1 Pearson 1 539  -,539 228 843" 822"
Correlation
Sig. (2-tailed) ,057 ,057 ,453 ,000 ,001
N 13 13 13 13 13 13
S2 Pearson ,539 1 ,182 123 640" ,923™
Correlation
Sig. (2-tailed) ,057 ,552 ,689 ,019 ,000
N 13 13 13 13 13 13
S3 Pearson -,5639 ,182 1 -123 -640° -123
Correlation
Sig. (2-tailed) ,057 ,552 ,689 ,019 ,689
N 13 13 13 13 13 13
S4 Pearson ,228 123 -,123 1 ,192 ,187
Correlation
Sig. (2-tailed) ,453 ,689 ,689 ,529 ,540
N 13 13 13 13 13 13
S5 Pearson 8437 640" -,640" ,192 1 ,818™
Correlation
Sig. (2-tailed) ,000 ,019 ,019 ,529 ,001
N 13 13 13 13 13 13
S_tota Pearson 822 923" -123 ,187 818 1
| Correlation
Sig. (2-tailed) ,001 ,000 ,689 ,540 ,001
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Correlations
S1 S2 S3 S4 S5 S total

N 13 13 13 13 13 13

**_Correlation is significant at the 0.01 level (2-tailed).
*. Correlation is significant at the 0.05 level (2-tailed).
Reliability Statistics
Cronbach's
Alpha N of Items

,861 3

3) Rasionalitas
Tabel 3. 7
Hasil Uji Validitas Reliabilitas Rasionalitas Guru

Correlations

R1 R2 R3 R_total
R1 Pearson Correlation 1 461 -,690™ 577"
Sig. (2-tailed) 113 009 039
N 13 13 13 13
R2 Pearson Correlation 461 1 ,019 829"
Sig. (2-tailed) 113 950 ,000
N 13 13 13 13
R3 Pearson Correlation -,690™ ,019 1 ,160
Sig. (2-tailed) 009 950 601
N 13 13 13 13
R_total Pearson Correlation 577" ,829™ ,160 1
Sig. (2-tailed) 039 ,000 601
N 13 13 13 13

**_Correlation is significant at the 0.01 level (2-tailed).
*, Correlation is significant at the 0.05 level (2-tailed).
Reliability Statistics
Cronbach's
Alpha N of Items

,455 2
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F. Analisis Data

Pengumpulan data
Kulitatif Kondensasi data
Analisis
data Penyajian data
kesimpulan
Kuantitatif » Instrumen K Valid
Reliabel

Gambar 3. 5 Analisis Data

Dalam penelitian kualitatif, kegiatan pengumpulan data, analisis data
dan pengujian kredibilitas data banyak dilaksanakan dengan bersamaan. Jadi
pada penelitian ini, peneliti melakukan pengumpulan data, analisis data, dan
sekaligus melakukan pengujian kredibilitas data menggunakan teknik
triangulasi.

Proses analisis data dalam penelitian ini menggunakan analisis data
model Miles, Huberman dan Saldana, yang mengemukakan bahwa aktifitas
dalam analisis data kualitatif dilakukan secara interaktif dan continue (terus
menerus). Aktifitas dalam analisis data model Miles, Huberman dan Saldana
yaitu data collection (pengumpulan data), data condensation (kondensasi data),
data display (penyajian data), dan conclusion drawing/verification (penarikan

kesimpulan dan verifikasi).
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1. Pengumpulan data

Data yang diperoleh dari hasil wawancara, observasi, dan
dokumentasi dicatat dalam catatan deskriptif adalah cacatan alami, yaitu
cacatan tentang apa yang dilihat, didengar, disaksikan dan dialami sendiri
oleh peneliti tanpa adanya pendapat dan penafsiran dari peneliti terhadap
fenomena yang dialami.

2. Kondensasi data (Data Condensation)

Kondensasi data merujuk pada proses menyeleksi, memfokuskan,
menyederhanakan, mengabstraksi, dan mentransformasi data yang terdapat
pada catatan lapangan yang diuraikan sebagai berikut:

a. Pemilihan/selecting
Pada proses ini, peneliti harus bertindak secara selektif, yaitu
dengan menentukan dimensi yang lebih penting, hubungan yang
mungkin lebih bermakna, dan selanjutnya informasi yang yang didapat
dikumpulkan dan dianalisis.
b. Pengerucutan/focusing
Pada tahap ini peneliti memfokuskan data yang berhubungan
dengan rumusan masalah penelitian. Tahap ini merupakan kelanjutan dari
tahap seleksi data, yang mana peneliti hanya membatasi data berdasarkan
dari rumusan masalah.
c. Peringkasan/abstracting
Tahap ini merupakan tahap membuat rangkuman, yang mana inti,

proses dan pernyataan tetap berada didalamnya. Pada tahap ini data yang
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telah terkumpul dievaluasi terlebih dahulu khususnya yang berkaitan
dengan kualitas dan cakupan data.
d. Penyederhanaan dan transformasi/data simplifying and transforming
Data dalam penelitian ini selanjutnya disederhanakan melalui
seleksi yang ketat dengan ringkasan atau uraian singkat, menggolongkan
data dalam satu pola yang lebih luas dan sebagainya.
. Penyajian data (Data Display)

Langkah selanjutnya setelah kondensasi data adalah penyajian data.
Penyajian data adalah sekumpulan informasi tersusun yang memberikan
kemungkinan adanya penarikan kesimpulan dan pengambilan tindakan.
Dengan hal ini peneliti akan lebih mudah memahami apa yang sedang
terjadi dan tindakan apa yang harus dilakukan. Dengan artian, peneliti bisa
meneruskan analisisnya atau mencoba kembali mengambil tindakan dengan
memperdalam temuannya.

. Kesimpulan, penarikan/verifikasi(Conclusion, Drawing/Verification)

Dari beberapa tahapan yang telah dilakukan langkah selanjutnya
adalah penarikan kesimpulan dari analisis yang telah dilakukan dan
melakukan pengecekan ulang melalui bukti/data yang ditemukan
dilapangan.

Sedangkan dalam penelitian kuantitatif, untuk mengumpulkan data
dalam rangka pembuktian hipotesis diperlukan instrumen. Sebelum
digunakan untuk pengumpulan data, instrumen tersebut terlebih dahulu

perlu diuji validitas dan reliabelitasnya. Setelah instrumen tersebut terbukti
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valid dan reliabel, maka instrumen tersebut selanjutnya digunakan untuk
pengumpulan data.**
G. Keabsahan Data
Pada setiap penelitian diperlukan pengecekan apakah data yang didapat
murni dan bukan kagiatan plagiasi. Dalam penelitian kualitatif, faktor
keabsahan data sangat diperhatikan karena hasil dari penelitian tidak akan ada
artinya jika tidak mendapat pengakuan dan tidak terpercaya. Untuk itu uji
keabsahan data terhadap penelitian yang dilakukan sangatlah penting. Terdapat
teknik triangulasi untuk menguji keabsahan data penelitian, yaitu triangulasi
sumber dan triangulasi teknik yang akan dijelaskan sebagai berikut:
1. Triangulasi sumber
Triangulasi sumber digunakan untuk menguji kredibilitas data yang
dilakukan dengan cara mengecek data yang diperoleh melalui beberapa
sumber.
2. Triangulasi teknik
Triangulasi teknik digunakan untuk menguji kredibilitas data yang
dilakukan dengan cara mengecek data kepada sumber yang sama dengan
teknik yang berbeda. Data diperoleh dengan melakukan wawancara yang
kemudian dicek dengan observasi, dokumentasi atau kuesioner.
Sedangkan dalam penelitian kuantitatif, keabsahan data diuji dengan

melakukan uji validitas dan reliabelitas, yakni sebagai berikut:

44Sugiyono, Metode Penelitian Kombinasi (mixed Methods), (Alfabeta: Bandung, 2015),
483.
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a. Uji validitas

Uji validitas adalah suatu ukuran yang menunjukka tingkat
kevalidan dan kebenaran suatu instrumen penelitian.® Uji validitas
digunakan untuk mengukur valid tidaknya kuesioner penelitian yang akan
digunakan. Uji validitas pada penelitian ini menggunakan program
Statistical Product and Service Solution (SPSS). Dalam pengujian
validitas pertama yang dibaca adalah item-total statistics pada kolom
corrected item-total correlation.

Batas minimum untuk memenuhi syarat uji validitas adalah jika
nilai daya diskriminasi item sama dengan atau lebih dari 0,03. Apabila
korelasi antara butir dengan skor total kurang dari 0,03 maka butir dalam
instrumen tersebut dinyatakan gugur atau tidak dapat digunakan sebagai
instrumen pengumpulan data.

b. Uji reliabilitas
Reliabilitas instrumen penelitian adalah konsisten atau kestabilan
skor suatu instrumen penelitian terhadap individu yang sama dan
diberikan dalam waktu yang berbeda. Untuk menentukan tingkat
reliabilitas tes pada penelitian ini menggunakan nilai Cronbach Alpha
dengan bantuan program SPSS. Kuesioner dinyatakan reliabel jika nilai
alpha>0,06. Sebaliknya, jika nilai cronbach alpha <0,06 menunjukkan

bahwa kuesioner untuk mengukur variabel tidak reliabel.

4SArikunto, Prosedur Penelitian Suatu Pendekatan Praktek, (Jakarta: PT Rineka Cipta,
2006), 168.
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H. Tahap-Tahap Penelitian
Penelitian ini disusun melalui tahap-tahap sebagai berikut:
1. Tahap pra penelitian lapangan
Dalam penelitian pra lapangan terdapat enam tahapan yang dilalui
peneliti, yaitu:
a. Memilih lapangan penelitian
Sebelum melakukan penelitian, peneliti terlebih dahulu memilih
lapangan penelitian dan melakukan observasi pra penelitian. Lapangan
penelitian yang dipilih oleh peneliti adalah di Madrasah Aliyah Negeri
(MAN) 1 Jember.
b. Menyusun rancangan penelitian
Dalam menyusun rencana penelitian, peneliti  menetapkan
beberapa hal seperti, judul penelitian, alasan penelitian, fokus
penelitian, tujuan penelitian, manfaat penelitian dan metode yang
digunakan.
c. Mengurus perizinan
Sebelum mengadakan penelitian, peneliti terlebih dahulu
mengurus perizinan penelitian sesuai dengan prosedur yang telah
ditetapkan.
d. Memilih dan memanfaatkan informan
Pada tahap ini peneliti memilih informan sebagai akses untuk
mendapatkan informasi sesuai dengan yang dibutuhkan peneliti.

e. Menyiapkan perlengkapan penelitian
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Peneliti mulai menyiapkan alat yang akan dibutuhkan dalam
proses penelitian, seperti buku catatan dan lain sebagainya untuk
mempermudah dalam melakukan penelitian.

2. Tahap pelaksanaan lapangan
a. Memahami latar penelitian
b. Memasuki lapangan penelitian
c. Mengumpulkan data
d. Menyempurnakan data
3. Tahap analisis data
Setelah semua data dianalisis, kemudian kegiatan penelitian
dilanjutkan dengan penyusunan laporan penelitian. Laporan tersebut
diserahkan kepada dosen pembimbing untuk direvisi, lalu berdasarkan
masukan dari dosen pembimbing dilanjutkan sampai penelitian ini benar-

benar terselesaikan.



BAB IV

PENYAJIAN DATA DAN ANALISIS

A. Gambaran Obyek Penelitian
1. Sejarah Singkat Berdirinya MAN 1 Jember*®
Sejarah dalam hal ini adalah tapakan atau jalan laju perkembangan
MAN 1 Jember sejak didirikan hingga saat ini, melalui berbagai tahapan
perkembangan dan pengembangan program, yakni sebagai berikut:
a. Masa Perintisan
Dari berbagai perjalanan, perjuangan, ide dan keinginan
mendirikan sebuah lembaga pendidikan islam di jember, MAN 1
Jember dalam perintsannya melalui berbagai proses yang tidak
mudah. Madrasah ini awal berdiri pada tahun 1967 yang diberi nama
SPIAIN (Sekolah Persiapan Institut Agama Islam Negeri) Jember
yang kemudian pada tahun 1978 SPIAN Jember berubah nama
menjadi MAAIN sampai tahun 1981. Lalu berdasarkan Keputusan
Menteri Agama Nomor 168 tahun 2003, tanggal 24 Maret 2003
MAAIN resmi bergani nama menjadi MAN (Madrasah Aliyah
Negeri) 1 jember, terhitung sejak tanggal 23 Agustus 2004.
b. Masa Perkembangan Program
Masa perkembangan program merupakan kegiatan yang

dilakukan untuk mengembangkan program pendidikan madrasah

4 MAN 1 Jember, “Profil MAN 1 Jember”, 2021/2022.
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sesuai dengan kebutuhan masyarakat akan pendidikan. Pada masa
perkembangan program ini, MAN 1 Jember mengembangkan
sejumlah program pendidikan secara mandiri dan sesuai dengan
proyek Kementerian Agama, yang terdiri dari program reguler (MIPA,
IPS, dan Bahasa), program MANPK (Madrasah Aliyah Negeri
Program Khusus) dan program keterampilan. Berikut program-
program pendidikan di MAN 1 Jember:
1) Program reguler
2) Program keterampilan
3) Program MAPK-MAK
4) MAN Model
5) Program Kontrak Prestasi
6) Pengembangan Sistem Manajemen Madrasah Berbasis 1SO
7) Program Ma’had MAN 1 Jember

c. Masa Pengembangan Kualitas*’

Masa pengembangan kualitas merupkan momentum paling
penting dalam perjalanan MAN 1 Jember menuju madrasah yang
berkualitas, berprestasi dan unggul. Masa pengembangan kualitas
MAN 1 Jember dimulai sejak tahun 2016 pada masa kepemimpinan
Bpk. Drs. Anwarudin, M. Si, selaku kepala madrasah MAN 1 Jember.
Sejak saat itu MAN 1 Jember melakukan perubahan pengembangan

madrasah yang sangat pesat, baik secara fisik seperti ditambahnya

47 MAN 1 Jember, “Profil MAN 1 Jember”, 2021/2022.
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gedung baru dan sarana pembelajaran, maupun secara non fisik seperti

pengembangan program keunggulan di MAN 1 Jember.8

2. Visi dan Misi MAN 1 Jember

a. Visi

C.

“Unggul dalam prestasi, terampil, berakhlaqul karimah

berlandaskan iman dan tagwa”

Misi

1) Menumbuhkan penghayatan dan pengamalan ajaran islam dan
budaya bangsa sebagai sumber kearifan dalam bertindak

2) Mengembangkan potensi akademik dan non akademik peserta
didik secara optimal sesuai dengan bakat dan minat melalui proses
pembelajran bermutu

3) Melaksanakan pembelajaran dan bimbingan secara efektif kepada
peserta didik dibidang keterampilan sebagai modal untuk terjun
kedunia kerja

Tujuan

1) Menciptakan dan menyelenggarakan proses pendidikan yang
berorientasi pada target pencapaian afektivitas  proses
pembelajaran berdasarkan konsep MPMBS

2) Mewujudkan  sistem  kepemimpinan yang kuat dalam
mengakomodasikan, menggerakkan dan menyelerasikan semua

sumber daya yang tersedia

8 MAN 1 Jember, “Profil MAN 1 Jember”, 2021/2022.
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d.

3) Mengelola tenaga kependidikan secara efektif berdasarkan analisis
kebutuhan, perencanaan, pengembangan, evaluasi kerja, hubungan
kerja, timbal jasa yang memadai

4) Penenaman budaya mutu kepada seluruh warga sekolah yang
didasarkan pada keterampilan/skill dan profesionalisme

5) Menciptakan sikap kemandirian secara kelembagaan melalui
peningkatan sumber daya yang memadai

6) Mengembangkan dan meningkatkan adanya partisipasi seluruh
warga sekolah dan masyarakat dengan dilandasi sikap tanggung
jawab, dan dedikasi

7) Menciptakan mengembangkan sistem pengelolaan yang transparan
dalam pengambilan keputusan, pengelolaan anggaran dan
sebagainya

8) Program peningkatan mutu, kualitas prestasi out put siswa bidang
akademik maupun non akademik secara berkelanjutan

9) Memprioritaskan pelayanan pendidikan kepada para siswa dalam
rangka meminimalkan angka dropout

10) Memberikan rasa kepuasan bagi seluruh warga sekolah (staff)
sesuai dengan tugas dan kewajibannya

Teknik Pencapaian Visi, Misi dan Tujuan

1) Menumbuhkan penghayatan terhadap ajaran agama islam dan

budaya bangsa sebagai sumber kearifan dalam bertindak
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2) Membiasakan perilaku amanah, fathonah, sidig, dan tabligh dalam
kehidupan sehari-hari

3) Membiasakan beribadah wajib dan sunah dalam kehidupan sehari-
hari

4) Menumbuhkan akhlaqul karimah berlandaskan iman dan tagwa
melalui kegiatan intra kuriluler dan ekstrakurikuler

5) Menumbuhkan kepedulian/kepekaan sosial

6) Melaksanakan pembelajaran dan bimbingan secara efektif sehingga
setiap peserta didik berkembang secara optimal, sesuai dengan
potensi yang dimiliki

7) Menumbuhkan semangat keunggula secara itensif kepada seluruh
warga madrasah

8) Mendorong dan membantu setiap peserta didik untuk mengenali
potensi dirinya sehingga dapat dikembangkan secara optimal

9) Melakukan pembinaan bakat dan minat siswa secara optimal
melalui kegiatan intra maupun ekstrakulrukuler

10) Menyelenggarakan program keterampilan yang dibutuhkan di
dunia kerja/masyarakat

11) Menyediakan sarana dan prasarana Yyang memadai yang
dibutuhkan kelas keterampilan

12) Melakukan kerjasama dengan instansi/lembaga lain untuk
mengembangkan komptensi siswa, baik dalam bidang akademik

maupun dalam bidang non akademik
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13) Melakukan kerjasama dengan instansi lain untuk tempat latihan

kerja

14) Menjalin jaringan lapangan kerja baru dengan instansi terkait

3. ldentitas Lembaga®®

Lembaga pendidikan MAN 1 Jember terletak dilokasi yang sangat

strategis dan mudah dijangkau oleh kalangan masyarakat. Adapun

identitas lembaga MAN 1 Jember adalah sebagai berikut:

Nama Madrasah
NPSN

Alamat Madrasah
Desa

Kecamatan
Kabupaten
Provinsi

Alamat Website
Alamat Email
Nilai Akreditasi
Predikat Akreditasi
Jumlah Siswa

Program Unggulan

: Madrasah Aliyah Negeri MAN 1 Jember
: 20580291

: Jalan Imam Bonjol 50 Jember
. Kaliwates

- Kaliwates

: Jember

: Jawa Timur

: manljember@yahoo.co.id

: www.manljember.sch.id

205

: A/lUnggul

1140

: a. MANPK

b. BIC

c. program keterampilan

4 MAN 1 Jember, “Profil MAN 1 Jember”, 2021/2022.
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d. program tahfidz
e. program riset
f. program reguler
Nama Kepala Madrasah : Drs. Anwarudin, M. Si.
NIP : 1965081994031002
4. Keadaan Pendidik dan Tenaga Kependidikan MAN 1 Jember®
a. Pendidik
Tenaga pendidik merupakan unsur penting dalam peningkatan
kualitas pendidikan. Oleh karena itu penting untuk meningkatkan
kualitas pendidik. Dalam usahanya, MAN 1 Jember berusaha untuk
selalu meningkatkan kualitas pendidik MAN 1 Jember dengan
melakukan berbagai pelatihan untuk pendidik, baik melalui pendanaan
bersubsidi maupun mandiri. Di MAN 1 Jember pengembangan
kompetensi pendidikan dilakukan melalui MGMP (Musyawarah Guru
Mata Pelajaran). Adapun tenaga pendidik MAN 1 Jember pada tahun

pelajaran 2021/2022 adalah sebagai berikut:

Tabel 4. 1
Keadaan Pendidik MAN 1 Jember Tahun Pelajaran 2021/2022
No. Status <SLTA | D3 S1 S2 | JML

L (P |L|P|L|P |L [P

1. | Guru PNS Kemenag - - |- |- |16(19|15|4 |54
2. | Guru Non PNS - |- |- |- 11219 |7 |2 |30
Jumlah - |- |- |- 128|28|22|6 |84

50 MAN 1 Jember, “Profil MAN 1 Jember”, 2021/2022.
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56

28

Tabel 4. 2
Keadaan Pendidik MAN 1 Jember Berkualifikasi Magister (S-2) dan Proses
S-3 Tahun Pelajaran 2021/2022

No. Nama Mata Pelajaran PT Asal S-2
1. Drs. Anwarudin, M. Si. Matematika ITS Surabaya
2. | Drs. M. Husain T, M. Ag. Pend. Agama Unmuh Solo
3. Drs. Rico Asikin, M. Pd. Pend. Biologi UPI Bandung
4. Drs. Suparno, M. Pd. Bhs. Inggris UPI Bandung
5. Drs. Ali Muta’sin, M. Pd. Pend. Kimia UPI Bandung
6. Drs. Satiman, M. Si. Fisika ITS Surabaya
7. Nurkolis, S. Pd., M. Sc. Matematika UGM Yogyakarta
8. | Yunus, S. Ag., M. Pd. I. MPI IAIN Surabaya
9. | Saifuddin, S. Pd., M. M. Ekonomi Univ. Jember
10. | Raras Indrayati, S. Pd., M. P. Ekonomi Univ. Jember
Pertanian
11. | Drs. Dardiri, M. Pd. I. MPI STAIN Jember
12. | M. Jamanhuri, S. Ag., M. Pd. I. | MPI UNSURI
Surabaya
13. | Suhadak, S. Pd., M. Li. Linguistik Univ. Jember
14. | Muh. Tarom, S. Pd., M. T. Teknik Mesin Univ. Jember
15. | Suwardi, M. H. I. Hukum Islam Ma’had Ali S.
Bondo
16. | Ahmad, S. Ag., M. Pd. I. MPI IAIN Jember
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No. Nama Mata Pelajaran PT Asal S-2
17. | H. M. Haidlor, Lc., M. Pd. MPI IAIN Jember
18. | Agus Arifandi, S. Pd. M. Pd. | | MPI IAIN Jember
19. | Gembong Angger W, M. Si. MTK Univ. Jember
20. | Masruri, M. Pd. 1. MPI IAIN Jember
21. | Ahmad Sayadi, M. Pd. I. MPI IAIN Jember
22. | M. Shoiful Muchlish, Lc. M. | MPI UNISMA

Pd.
23. | Dra. Eny Purwati, M. Pd. Manaj. Pend UG Gersik
24. | Mamik Isgiarti, S. Pd., M. Pd. | Manaj. Pend Univ. Jember
25. | Fitria Candra, S. Pd. Sosiologi Univ. Jember
26. | Happy Khoirunnisa’, S. Pd., | Sejarah Univ. Jember
M. Pd.
27. | Nur Jannah, M. Pd. | MPI STAIN Jember
28. | Imam Syahroni, S. Pd, M. Pd. | MTK Univ. Jember
29. | Ecci Ayu Pujaanti, S. Pd. Bhs. Indonesia

. Tenaga Kependidikan

Tenaga kependidikan juga merupakan unsur penting dalam
meningkatkan kualitas madrasah. Dalam usahanya, MAN 1 Jember
selalu berusaha meningkatkan kualitas maupun kuantitas tenaga
kependidikan untuk meningkatkan mutu madrasah dengan melakukan

berbagai pelatihan untuk tenaga kependidikan madrasah. Adapun
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tenaga kependidikan MAN 1 Jember pada tahun pelajaran 2021/2022

adalah sebagai berikut:

Tabel 4. 3

Keadaan Tenaga Kependidikan MAN 1 Jember Tahun Pelajaran 2021/2022

No. Status <SLTA | D3 S1 S2 JML
L (P |L|P|L |P |L |P
1. | Peg. TUPNS 8 (2 |- |- (1 |1 |1 |- |13
2. | Peg. TUPTT 102 (- |- {3 |2 |- |- |15
Jumlah 1813 (- |- |4 |2 |1 |- |28
c. Personalia Manajerial MAN 1 Jember Tahun Pelajaran 2021/2022

Personalia Manajerial MAN 1 Jember Tahun Pelajaran

2021/2022 adalah sebagai berikut:®*

Kepala Madrasah
Kepala Tata Usaha
Waka Bidang Kurikulum
Waka Bidang Humas
Waka Bidang Kesiswaan

Waka Bidang Sarpras

Ketua Program Keterampilan

Bendahara Infag/Keuangan

Ketua Pembina Ma’had

Ketua Pengelola MANPK

: Drs. Anwarudin, M. Si.

: Drs. Agus Eko Setiawan, M. M.
: Drs. M. Natsir Al Firdaus

: Drs. Dardiri, M. Pd. I.

: Rina Poeji Astoetik, S. Pd.

: Ade Sa’diyah, S. Pd.

: Moh. Tarom, S. Pd. M. Si.

: Raras Indriyani, S. Pd., M. P.

:Yunus, S. Ag., M. Pd. I.

Jamanhuri, S. Ag., M. Pd. I.

51 MAN 1 Jember, “Profil MAN 1 Jember”, 2021/2022.
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Pembina Ma’had Putri : Achmad Ikhsan Dimyati, S. Pd. 1.

Pembina Ma’had Putra : Masruri, S. Pd. I., M. Pd.
Ketua Pengembangan BIC : Imam Syahroni, S. Pd., M. Si.
Koordinator BK : Drs. Agus Suyatno

Ketua Tim Tatib : Sofia Ratnaningsih, S. Pd.
Pembina OSIS : Drs. Muhammad Natsir

Unit Pelayanan Teknis Pembelajaran, Ketatausahaan dan Wali Kelas
1) Penanggung Jawab UPT Pembelajaran
Kepala Perpustakaan : Dra. Lilik Suhartini

K. Keterampilan Otomotif : Kanada, S. Pd.

K. Keterampilan Elektronika: Drs. Tugi Hartono

K. Keterampilan Tatabusana : Maslikah, S. Pd.

K. Lab. Biologi : Drs. Rico Asikin, M. Pd.

K. Lab. Fisika : Drs. Satiman, M. Si.

K. Lab. Bahasa : Dewi Rachmayanti, S. Pd.

K. Lab. Komputer : Dedi Tugas, S. Komp.
Pengelola IT : Muh. Hanafiah, S. Komp.
Pengelola Web : Rinaldi Putra Pamungkas, S. Pd

2) Penanggung Jawab UPT Ketatausahaan
Kepala Urusan Tata Usaha : Drs. Agus Eko Setiawan, M. Si.
Bendahara Pengeluaran : M. Najmul Rosyid, S. Sos.
Penyusunan Prog. Anggaran : Taufiqur Rahman

Pengelola/Operator BMN  : Noval Danial
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Pengelola Kepegawaian

Pengelolaan Laboratorium
Pengadministrasi Kurikulum :
Pengadministrasi Perpus
Pengadministrasi Kesiswaan :
Pengadministrasi Umum
Pengadministrasi Persuratan :

Pramu Kebersihan

Satpam

5. Keadaan Siswa MAN 1 Jember

Secara keseluruhan, keadaan

: Siti Maratul Holisah, S. Pd.

: Bambang Adi Sucipto, S. Si.

Muhammad Sauki

. Rifai

Lusianah

: Masrud

Siti Asyizah

: Rasman

Abdul Halim

Abdul Azis

: Sanudin

Samsul Arifin

siswa MAN 1 Jember pada tahun

pelajaran 2021/2022 berjumlah 1140 siswa yang tersebar pada 4

peminatan yang ada di MAN 1 Jember. Berikut data siswa MAN 1 Jember

pada tahun pelajaran 2021/2022:%2

NO KELAS L E JML L P JML
1. X1 MIPA 1 il 21 32 57 94 151
2. X1 MIPA 2 9 24 33
3. XIl MIPA 3 12 21 33
4. XIl MIPA 4 25 0 25

52 MAN 1 Jember, “Profil MAN 1 Jember”, 2021/2022.
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NO KELAS L P JML L P JML
5. XII MIPA 5 0 28 28
6. XIIPS1 10 24 34 57 71 128
7. XIIPS 2 15 16 31
8. XII'IPS 3 14 17 31
9. XII'IPS 4 18 14 32
10. | XII BAHASA |12 25 37 12 25 37
11. | XI MANPK 1 | 19 0 19 19 22 41
12. | XI MANPK 2 |0 22 22

JUMLAH 145 | 212 | 357 145 | 212 357
13. | XI MIPA1 o 32 38 51 117 168
14. | XI MIPA 2 4 32 39
15. | XI MIPA 3 10 21 31
16. | XI MIPA 4 30 0 30
17. | XI MIPA5 0 30 30
18. | XI'IPS1 12 26 38 51 89 140
19. | XIIPS 2 11 28 39
20. | XI'IPS3 8 25 33
21. | XI'IPS 4 20 10 30
22. | XI BAHASA 11 23 34 11 23 34
23. | XI MANPK1 |26 0 26 26 23 49
24. | XIMANPK2 |0 23 23
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NO KELAS L P JML L P JML
JUMLAH 139 | 252 | 391 139 | 252 391

25. | XMIPA1 5 33 38 62 141 203

26. | X MIPA 2 4 33 37

27. | XMIPA 3 14 26 40

28. | X MIPA 4 10 16 26

29 | XMIPAS 29 0 29

30. | XMIPAG6 0 33 33

31. | XIPS1 10 25 35 51 89 140

32. | XIPS2 8 26 34

33. | XIPS3 12 26 38

34. | XIPS4 21 12 33

35. | XBAHASA 6 30 36 6 30 36

36. | XMANPK 1 27 0 27 27 26 53

37. | XMANPK 2 0 26 26
JUMLAH 146 | 286 | 432 146 | 286 432
TOTAL 430 |750 | 1140 430 | 750 | 1140

B. Penyajian Data dan Analisis Data
Pada bagian penyajian data ini, peneliti akan memaparkan tentang
temuan penting penelitian di MAN 1 Jember. Data ini diperoleh melalui
observasi dan wawancara dengan kepala sekolah, TU (Tata Usaha), pendidik

dan siswa.

70



1. Peran Tenaga Administrasi

Tenaga administrasi merupakan salah satu komponen yang ikut
berperan dalam berhasilnya proses pendidikan. Kegiatan tenaga
administrasi madrasah cenderung dilihat sebagai pekerjaan sepele, namun
lebih dari itu, tenaga administrasi yang sebenarnya adalah termasuk unsur
penting dalam lembaga pendidikan.

Berdasarkan hasil observasi dan wawancara yang peneliti lakukan,
keberadaan tenaga administrasi di MAN 1 Jember sangat penting, karena
tanpa adanya tenaga administrasi maka proses kegiatan di madrasah tidak
akan berjalan sesuai dengan tujuan pendidikan.>® Sebagaimana yang
dikemukakan oleh kepala madrasah MAN 1 Jember terkait pentingnya
tenaga administrasi bahwa:

“Keberadaaan tenaga administrasi sangat penting, karena jika tidak
ada tenaga administrasi, madrasah ini tidak akan berjalan”>*

Pernyataan serupa juga diungkapkan oleh Bpk. Agus Eko Setiawan
terkait peran tenaga administrasi di MAN 1 Jember, beliau memaparkan
bahwa:

“Tenaga administrasi sangat berperan penting untuk kemajuan
madrasah, karena setiap kegiatan di madrasah itu diatur oleh tenaga
administrasi, seperti bagaimana dia (guru) kepangkatannya,
gajinya, kurikulumnya dan harus mengajar bagaimana, kemudian
juga bagaimana sistem untuk KBMnya, itu semua kan kaitannya

dengan administrasi”.>®

53 Observasi di MAN 1 Jember, 16 April 2022.
>4 Anwarudin, diwawancarai oleh Penulis, Jember, 11 April 2022
%5 Agus Eko Setiawan, diwawancarai oleh Penulis, Jember, 11 April 2022.
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Sumber lain dari pendidik juga mengutarakan hal yang serupa
terkait peran tenaga administrasi di MAN 1 Jember. Ibu Eny Purwati
menyatakan bahwa:

“Peran tenaga administrasi sangat penting untuk mensukseskan

pendidikan, karena semua kegiatan disini tidak akan lepas dari

administrasi, mulai dari pendaftaran dan semua keperluan guru di

madrasah itu diurus tenaga administrasi.”

Disisi  lain, siswa MAN 1 Jember juga mengemukakan
pendapatnya terkait peran penting tenaga administrasi madrasah.
Sebagaimana yang diutarakan oleh Muhammad Luthfi XI MIPA 1 bahwa:

“keberadaan tenaga administrasi tentu penting, karena tenaga
administrasi yang mengurus dan bertanggung jawab untuk data-
data penting madrasah, tenaga administrasi juga yang biasanya
mengatur kegiatan-kegiatan di madrasah. Jika tidak ada tenaga
administrasi, tentu sistem pendidikan di MAN 1 ini tidak akan
baik”.%’

Dari hasil wawancara yang dilakukan peneliti, bahwa keberadaan
tenaga administrasi madrasah dalam lembaga pendidikan sangat penting,
karena tanpa peran, tugas dan tanggung jawab yang diemban oleh tenaga
administrasi maka sebuah madrasah tidak akan memiliki kemajuan dan
tingkat pendidikanpun akan semakin rendah.

Oleh karena itu, kinerja tenaga administrasi juga berpengaruh
terhadap kualitas dari layanan pendidikan yang diterima sumber daya
madrasah, seperti guru dan siswa. Namun melihat fenomena yang terjadi

adalah, meskipun MAN 1 Jember telah mendapatkan sertifikat mutu, guru

dan siswa seringkali merasa tidak puas dengan layanan administrasi yang

%6 Eny Purwati, diwawancarai oleh Penulis, Jember, 02 Juni 2022,
57 Muhammad Luthfi, diwawancarai oleh Penulis, Jember, 27 Mei 2022.
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diberikan, diantaranya adalah pelayanan yang diberikan berbelit-belit dan
kurangnya sikap ramah ketika memberikan pelayanan terkait administrasi
guru dan siswa.

Pengembangan  tenaga  kependidikan  dilakukan  secara
periodik/berkala. Kegiatan pengembangan tenaga kependidikan dilakukan
melalui kegiatan internal dan eksternal. Kegiatan internal merupakan
kegiatan pengembangan tenaga kependidikan yang dilakukan oleh MAN 1
Jember, sedangkan kegiatan eksternal merupakan kegiatan pengembangan
tenaga kependidikan yang dilakukan oleh instansi atau lembaga diluar
MAN 1 Jember, baik oleh kementrian agama ataupun oleh lembaga atau
instansi lain. Hal ini juga disampaikan oleh kepala madrasah MAN 1
Jember, yang menyampaikan bahwa:

“Pelayanan administrasi di MAN 1 Jember dilakukan
semaksimal mungkin, hal ini dibuktikan dengan adanya pembinaan

bimtek rutin, diadakan rapat koordinasi yang diadakan minimal 1

bulan 1 kali untuk mengevaluasi pekerjaan-pekerjaan yang

terbengkalai, mengevaluasi sikap tidak disiplin tenaga administrasi

dan lain sebagainya”.®

Hal serupa juga disampaikan oleh kepala tenaga administrasi yang
menyampaikan bahwa:

“Untuk memberikan motivasi, kita secara reguler yang ASN itu
ada pelatihan, diklat dan rapat yang dilakukan oleh pihak kemenag,
misal  untuk meningkatkan profesionalitas seorang operator
komputer itu ada sendiri pelatihannya, juga misal untuk
meningkatkan keterampilan ASN bidang kepegawaian, dan lain-

lain”.%°

%8 Anwarudin, diwawancarai oleh Penulis, Jember, 11 April 2022.
%9 Agus Eko Setiawan, diwawancarai oleh Penulis, Jember, 11 April 2022.
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Terkait pelayanan administrasi, MAN 1 Jember terhitung madrasah
yang memiliki kualitas layanan yang cukup baik. Hal ini sebagaimana
disampaikan oleh kepala tenaga administrasi MAN 1 Jember, yang
menyampaikan bahwa:

“MAN 1 Jember ini termasuk madrasah yang layanan

administrasinya standartnya nomor 1, karena tenaga administrasi

yang banyak dan terhitung hampir lengkap.”®°

Sebagaimana observasi yang dilakukan peneliti, MAN 1 Jember
memiliki tenaga administrasi yang terhitung lengkap, namun data
observasi lain menunjukkan bahwa belum terdapat kepuasan layanan
dalam diri sumber daya madrasah (guru dan siswa) sebagai penerima
layanan administrasi. Hal ini dibuktikan dengan masih terdapat beberapa
siswa dan guru yang mengeluhkan terkait layanan administrasi di MAN 1
Jember.5!

Hal terkait juga disampaikan oleh pendidik di MAN 1 Jember
terkait pelayanan administrasi yang dirasakan, yang mengungkapkan
bahwa:

“tidak semua tenaga administrasi memberikan pelayanan yang

baik, tergantung individunya. Ada yang sangat mudah memberikan

bantuan kepada guru, ada juga yang jika dimintai bantuan seperti
keberatan.”

Hal lain disampaikan juga oleh Muhammad Luthfi XI MIPA 1,

tentang pelayanan administrasi yang dirasakan selama menjadi siswa

MAN 1 Jember, yang menyampaikan bahwa:

60 Setiawan, 11 April 2022
61 Observasi di MAN 1 Jember, 16 April 2022.
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“Pelayanan administrasi di madrasah ini sudah baik, ruangan
pelayanan administrasi juga bersin dan tertata, hanya saja
terkadang pelayanan dari pihak tenaga administrasi sedikit lama,
misal ketika membayar jariyah” %2
Untuk memberikan kenyamanan dan kelancaran untuk
keberlangsungan kegiatan pembelajaran di madrasah, MAN 1 Jember
berusaha semaksimal untuk memberikan pelayanan yang terbaik, salah
satu contohnya adalah membantu siswa dalam menentukan pilihan studi
lanjutan setelah lulus. Dalam hal ini, MAN 1 Jember memberikan
wewenang kepada guru BK untuk memfasilitasi semua kebutuhan siswa.
Kegiatan yang dilakukan adalah:
a) Meminta informasi profil perguruan tinggi
b) Melakukan sosialisai tentang profil perguruan tinggi kepada siswa
c) Membimbing siswa dalam mengisiaplikasi SNMPTN dan SPTKIN,
baik jalur bidik misi maupun mandiri
d) Mendaftarkan siswa ke perguruan tinggi yang dipilih melalui aplikasi
e) Melakukan mediasi dengan perguruan tinggi apabila ada siswa yang
mengalami masalah, dan
f) Melakukan pendataan terhadap siswa yang melanjutkan studi, baik di
PTN maupun di PTS.
Komponen Administrasi Pendidikan
a. Administrasi Pendidik dan Tenaga Kependidikan

Pendidik dan tenaga kependidikan berperan penting dalam

berhasilnya proses pendidikan. Adanya administrasi pendidik dan

2 Muhammad Luthfi, diwawancarai oleh Penulis, Jember, 11 April, 2022.
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tenaga kependidikan adalah untuk mengatur setiap kegiatan pendidikan
di madrasah agar berjalan sesuai dengan apa yang diinginkan, seperti
pembagian job description tenaga pendidik dan tenaga kependidikan
agar dalam pelaksanaan tugas-tugasnya lebih terarah.

Dikarenakan pendidik dan tenaga kependidikan merupakan
unsur penting dalam pengembangan dan peningkatan kualitas
madrasah, maka MAN 1 Jember senantiasa melakukan perbaikan untuk
pengembangan kualitas pendidik dan tenaga kependidikan. Upaya
tersebut dilakukan melalui peningkatan pendidikan formal dan informal
melalui pelatihan-pelatihan, baik melalui pendanaan bersubsidi maupun
mandiri.

. Administrasi Kesiswaan

Dalam lembaga pendidikan, siswa merupakan sentral layanan
dari administrasi madrasah. Setiap kegiatan yang ada di madrasah baik
yang berhubungan langsung maupun tidak langsung dengan siswa
selalu diarahkan agar mereka menerima layanan pendidikan yang
sesuai. Adanya administrasi kesiswaan adalah untuk mengatur berbagai
kegiatan dalam bidang kesiswaan agar dalam kegiatan pembelajaran di
madrasah lebih terarah. Oleh karena itu, dalam administrasi kesiswaan
terdapat beberapa kegiatan administrasi dalam mengelola urusan
kesiswaan, mulai dari penarikan (rekrutment) siswa, orientasi,
pengelompokan, mutasi siswa, pembinaan disiplin siswa, penilaian

siswa, organisasi siswa bahkan terkait kelulusan dan alumni.

76



Penarikan (rekrutment) siswa di MAN 1 Jember sangat dibatasi
karena daya tampung masing-masing program yang juga terbatas, salah
satunya adalah siswa program keterampilan. Siswa program
keterampilan merupakan siswa dari kelas reguler dengan peminatan
MIPA dan IPS yang mengambil lintas minat keterampilan yang
diinginkan.®® Disini siswa diberi kebebasan memilih satu dari lima
keterampilan yang disediakan sesuai dengan bakat dan minat yang
dilakukan pada saat pendaftaran.

Terdapat banyak kegiatan administrasi kesiswaan di madrasah,
dari awal PPDB (Penerimaan Peserta Didik Baru) hingga sampai urusan
kelulusan dan alumni. Terkait kelulusan dan alumni, MAN 1 Jember
juga memastikan kualitas lulusan. Oleh karena itu MAN 1 Jember
selalu memastikan kualitas pembelajaran, baik dari segi sarana dan
prasarana yang mencukupi dan lain sebagainya.

Selain itu, MAN 1 Jember tetap memberikan pelayanan yang
baik kepada para alumninya. Hal ini dibuktikan dengan siswa alumni
MAN 1 Jember yang membutuhkan layanan terkait legalisir ijazah
selalu diberikan pelayanan serupa sebagaimana selama menjadi anak
didik di MAN 1 Jember.%*

c. Administrasi Kurikulum Pendidikan
Kurikulum merupakan komponen penting dalam pembangunan

pendidikan, oleh karena itu kurikulum perlu dirancang dan terus

8 MAN 1 Jember, “Profil MAN 1 Jember”, 2021/2022.
64 Observasi di MAN 1 Jember, November, 2021.
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melakukan penyempurnaan sebagai upaya meningkatkan mutu
pendidikan dan mutu sumber daya manusia dalam pendidikan. Kegiatan
pembelajaran yang dilakukan oleh guru dan siswa termasuk pada
implementasi kurikulum pendidikan. Kegiatan administrasi dalam
mengelola urusan kurikulum seperti penyusunan rencana kerja dan lain
sebagainya.

Dalam hal ini, MAN 1 Jember merupakan salah satu madrasah
yang mengembangkan diversifikasi kurikulumnya dimulai sejak tahun
2017 dengan membuka beberapa program unggulan.®® Adapun
beberapa program unggulan di MAN 1 Jember adalah sebagai berikut:
1) MANPK (Madrasah Aliyah Negeri Program Keagamaan)

MANPK  adalah ~ program yang mengembangkan
keunggulan kompetitif dibidang keahlian kajian keagamaan
(tafaquh fiddiin). Seluruh siswa MANPK wajib tinggal di ma’had
selama 3 tahun pelajaran.

2) Program BIC (Bina Insan Cendikia)

Kelas BIC adalah program yang mengembangkan
keunggulan dibidang akademik, riset, dan sains. Seluruh siswa
program kelas BIC diharuskan untuk tinggal di ma’had.

3) Program Keterampilan
Program ini adalah program yang mengembangkan

keunggulan kompetitif dibidang keterampilan atau kejuruan.

% MAN 1 Jember, “Profil MAN 1 Jember”, 2021/2022.
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4)

5)

6)

Program keterampilan yang dikembangkan di MAN 1 Jember
meliputi keterampilan otomotif, elektonika, tata busana, pertanian,
dan keterampilan komputer. Siswa yang mengikuti program ini
adalah siswa dari kelas reguler (peminatan MIPA dan IPS) yang
mengambil lintas keterampilan.
Program Tahfidz

Program ini adalah program yang mengembangkan
keunggulan dibidang tahfidz. Pengembangan kemampuan tahfidz
dilakukan dalam bentuk pembinaan intensif dan terbimbing di
ma’had. Hanya saja, program ini masih difokuskan pada peminatan
MIPA saja, belum dibuka untuk peminatan yang lain.
Program Reguler

Program unggulan kelas reguler merupakan kelas unggulan
pada peminatan MIPA, IPS, dan bahasa. Pada program ini,
pengembangannya terfokus pada mata pelajaran masing-masing
peminatan. Perbedaan program ini dengan BIC adalah, pada
program reguler siswa tidak tinggal di ma’had, yang mana
pengembangan potensi akademiknya dikembangkan dengan
kegiatan pembelajaran di kelas dan Kkegiatan ekstrakurikuler
akademik.
Program Riset

Program unggulan riset merupakan program untuk

mengembangkan kemampuan semua siswa (reguler) dibidang riset.
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Program ini dilakukan dengan memberikan mata pelajaran muatan
lokal riset.
d. Administrasi Sarana dan Prasarana

Salah satu hal penting dalam mendukung pembelajaran di suatu
madrasah adalah adanya sarana dan prasarana. Sarana dan prasarana
yang ada di madrasah harus dikelola dengan sebaik mungkin agar
ketika warga madrasah membutuhkan sarana dan prasarana madrasah
sudah siap pakai. Untuk mengoptimalkan penyediaan, pendayagunaan,
perawatan dan pengendalian sarana dan prasarana madrasah harus
mampu mengatur kebutuhan berdasarkan aspirasi dan partisipasi warga
madrasah.

Dalam hal ini, untuk memberikan kenyamanan dan kelancaran
dalam keberlangsungan kegiatan pembelajaran, MAN 1 Jember
memenuhi kebutuhan sarana dan prasarana pembelajaran sesuai dengan
kemampuan dan kebutuhan. Siswa melalui pengurus kelas dapat
mengajukan atau meminta kebutuhan sarana dan prasarana yang
dibutuhkan kepada tata usaha bidang sarana dan prasarana.

e. Administrasi Perpustakaan

Perpustakaan merupakan salah satu sarana sumber belajar yang
ada di madrasah. Oleh karena itu, perpustakaan madrasah harus benar-
benar memberikan daya guna bagi pengembangan potensi akademik
maupun non akademik sumber daya yang ada di madrasah, khususnya

guru dan siswa.
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MAN 1 Jember memiliki gedung perpustakaan yang agak
megah dengan 3 lantai. Lantai 1 untuk layanan perpustakaan, lantai 2
untuk layanan pengembangan kompetensi diri, dan lantai 3 untuk
layanan pengembangan podcast.

Adapun jenis layanan perpustakaan di MAN 1 Jember adalah
sebagai berikut:

1) Layanan peminjaman buku
Perpustakaan memberikan layanan peminjaman buku
kepada siswa. Untuk buku referensi (non paket) setiap siswa hanya
boleh meminjam 2 buah buku dengan jangka waktu 2 minggu
peminjaman. Sedangkan untuk buku paket/diktat pembelajaran,
setiap siswa boleh meminjam buku sebanyak mata pelajaran untuk
jangka waktu peminjaman selama satu semester.
2) Layanan pengembalian buku
Selain layanan peminjaman buku, perpustakaan MAN 1
Jember juga memberikan pelayanan pengembalian buku.
Pengembalian buku wajib dilakukan oleh peminjam buku
perpustakaan sesuai tenggat waktu peminjaman. Hal ini dilakukan
untuk pemeliharaan buku perpustakaan, selain itu dengan
pengembalian buku, maka sirkulasi pelayanan perpustakaan di
MAN 1 Jember akan berjalan dengan baik.

3) Layanan baca

81



Perpustakaan MAN 1 Jember selain memberikan layanan
peminjaman dan pengembalian buku perpustakaan, juga
menyediakan layanan baca untuk setiap warga madrasah yang
ingin menggunakan waktu senggangnya untuk menambah
wawasan dengan membaca di perpustakaan. Jenis bacaan di
perpustakaan MAN 1 Jember antara lain buku referensi, buku
umum, buku pelajaran, majalah dan juga koran.

4) Layanan pembelajaran

Untuk kegiatan pembelajaran yang menggunakan fasilitas
perpustakaan, perpustakaan MAN 1 Jember menyediakan semua
sarana yang dibutuhkan.

5) Layanan pengembangan diri dan podcast

Untuk membantu siswa mengembangkan potensi dirinya
dalam bidang bahasa, penelitian, keorganisasian, dan
pengembangan kemampuan podcast, perpustakaan MAN 1 Jember
memberikan layanan pengembangan diri dan podcast.

Administrasi Keuangan

Madrasah sebagai tempat mengenyam pendidikan tentu tidak
akan terlepas dari kebutuhan dana untuk mendukung terselengaranya
program pendidikan secara efektif dan efisien. penyelenggaraan
pendidikan di madrsah dalam segala aktifitasnya pasti membutuhkan
dana, baik itu dari sarana dan prasarana madrasah sampai pada jaminan

kesejahteraan guru dan staf madrasah lainnya yang kesemuanya itu
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memerlukan anggaran keuangan. Oleh karena itu, manajemen
keuangan madrasah sangat penting dalam pelaksanaan kegiatan
pendidikan di madrasah.

Salah satu bentuk pelayanan administrasi keuangan adalah
dengan memberikan pelayanan yang baik kepada siswa ketika hendak
membayar uang madrasah atau yang biasa disebut dengan jariyah.
Sistem pembayaran SPP/jariyah di MAN 1 Jember dilakukan secara
berangsur yaitu 1 bulan sekali.

3. Mutu Layanan Administrasi Madrasah
Mutu layanan administrasi madrasah adalah aktivitas pemberian
layanan (jasa) berupa pemenuhan terhadap segala kebutuhan pendidikan di
madrasah yang mampu memenuhi atau bahkan melebihi harapan dari
sumber daya madrasah sebagai penerima layanan administrasi.
a. Standard Operating Procedur (SOP) MAN 1 Jember

Tabel 4. 4
SOP MAN 1 Jember®®

Nomor SOP 06

 KEMENTERIAN AGAMA Tanggal Pembuatan | 25 April 2011

MAN 1 JEMBER Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Jalan Imam Bonjol 50 Jember Telp. 0331 713511 | Disahkan Oleh Kepala MAN 1 Jember
JEMBER

Drs. Anwarudin, M. Si.
NIP. 1965081994031002

SOP FUNGSI ADMINISTRASI DAN UMUM

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana :
1. UUD RI 1945; 1. Pengadministrasian Umum yang
2. UU No. 20 tahun 2003 tentang Sistem mampu mengoperasikan computer
Pendidikan Nasional; 2. Pengadministrasian Umum yang
3. Peraturan Pemerintah No. 47 Tahun 2008 mampu menangani administrasi

% MAN 1 Jember, “SOP Fungsi Administrasi dan Umum”, 30 Mei 2022.
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tentang Wajib Belajar.

Peraturan Pemerintah No. 53 tahun 2010

tentang disiplin pegawai.

5. Peraturan Pemerintah No. 19 Tahun 2005
tentang Standar Nasional Pendidikan.

4.

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan

1. Satuan Organisasi/Kerja di Lingkungan Ruang kerja, meja dan kursi pegawai |,
Kementerian Agama Kab.. Jember Blangko pendataan, buku Ekspedisi, unit
2. Satuan Organisasi/Kerja di Lingkungan computer dan printer, ATK.
MAN 1 Jember
Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:
Apabila tidak dijalankan akan menghambat kegiatan Rincian tugas pegawai, Daftar Usulan
belajar mengajar. Kebutuhan
Pelaksana Mutu Baku
Persyarata
Aktivitas Oper | Bag. Kepal n Wakt
ator | Adm | "™ a /Perlengk u Output
apan
Kaur Tu menerima C} Lembar 2 Diterimanya
disposisi dari kepala Disposisi menit | disposisi
Kaur TU il ¥ Tersampainy
v a pembagian
menugaskan kepada 1 tugas
staf Tata usaha Agenda . .
yang berkaitan Kegiatan minge | mengajar
langsung dengan u kepada
tugas tersebut seluruh suru
pengajar.
Absen Pelaksanaan
«— siswa, administrasi
Staf Tata usaha yang <+ absent guru yang teratur
diberi tugas dan
mengumpulkan pegawai,
data-data yang surat 20
dibutuhkan, untuk masuk, menit
kemudian surat
diserahkan kepada keluar,
operator daftar
ussulan
kebutuhan
Data Administrasi
Operator melakukan Komputer 15
input data dan printer menit
Kaur TU mengoreksi Yal Tidak . Surat
Bolpoint,
dan membubuhkan data 5 menyurat
paraf — . . .. | yang  telah
administrati | menit .
<_‘ ¢ diparaf Kaur
TU
Ya Tida Surat
Bolpoint, 5 menyurat
Kepala mengoreksi data menit | yang  telah
dan membubuhkan ditandatanga
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tanda tangan ni kepala

madrasah
g

b. Mutu Layanan Administrasi

data yang telah dikumpulkan dari hasil angket yang disebarkan
kepada siswa dan guru kemudian diolah dalam bentuk tabel dengan
menggunakan teknik deskripsi Persentase. Tujuan pengolahan tersebut
adalah agar data yang diperoleh dapat memberikan penjelasan. Oleh
karena itu, untuk memudahkan menganalisis data hasil penelitian
tersebut, setiap item pernyataan dibuat suatu tabulasi yang disesuaikan
dengan teknik analisis data, sehingga dapat ditarik kesimpulan dari
permasalahan yang diteliti. Adapun hasil penyebaran angket kepada
siswa dan guru dapat dilihat pada pada tabel berikut:
1) Persentase hasil penyebaran angket kepada siswa

a) Efektivitas

Tabel 4.5
Terdapat papan informasi alur pelayanan administrasi bagi
siswal/i.
No Kategori Frekuensi Persentase
(%)
1. | Setuju 84 73,7%
2. | Ragu-ragu 23 20,2%
3. | Tidak Setuju 7 6,1%
Total 114 100%

Persentase pada tabel 4.5 diatas menunjukkan 73,7%
siswa setuju terhadap pernyataan “terdapat papan informasi

alur pelayanan administrasi”. hal ini sesuai dengan hasil
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observasi dan dokumentasi peneliti di MAN 1 Jember, yang
ditunjukkan pada lampiran 8-9.
Tabel 4. 6

Disediakan absensi kehadiran bagi siswa/i (absensi
manual/finger print).

No Kategori Frekuensi Persentase
(%)
1. | Setuju 108 94,7%
2. | Ragu-ragu 2 1,8%
3. | Tidak Setuju 4 3,5%
Total 114 100%

Hasil persentase pada tabel 4.6 diatas menunjukkan bahwa
94,7% siswa setuju terhadap pernyataan “disediakan absensi
kehadiran bagi siswa/i”. Persentase pada pernyataan ini
sesuai dengan hasil observasi peneliti di MAN 1 Jember

terkait pernyataan tersebut.

Tabel 4.7
Disediakan fasilitas internet (wifi/kuota belajar) bagi siswa.
No Kategori Frekuensi Persentase
(%)

1. | Setuju 96 84,2%
2. | Ragu-ragu 10 8,8%
3. | Tidak Setuju 8 7,0%

Total 114 100%

Hasil persentase pada tabel 4.7 diatas menunjukkan bahwa
84,2% siswa setuju terhadap pernyataan disediakan fasilitas
internet bagi siswa”. Hasil persentase pada pernyataan ini
sesuai dengan observasi peneliti di MAN 1 Jember terkait

pernyataan tersebut.
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Tabel 4. 8
Disediakan komputer/laptop, LCD dan lain-lain untuk
mendukung kegiatan pembelajaran.

No Kategori Frekuensi Persentase
(%)
1. | Setuju 105 92,1%
2. | Ragu-ragu 8 7,0%
3. | Tidak Setuju 1 0,9%
Total 114 100%

Hasil persentase pada tabel 4.8 diatas menunjukkan bahwa
92,1%  siswa setuju terhadap pernyataan “disediakan
komputer/laptop, LCD dan lain-lain untuk mendukung
kegiatan pembelajaran”. Hasil persentase pada pernyataan ini
sesuai dengan observasi dan dokumentasi peneliti di MAN 1

Jember terkait pernyataan tersebut, yang ditunjukkan pada

lampiran 8-9.
Tabel 4.9
Ruang pelayanan administrasi tertata, rapi dan bersih.
No Kategori Frekuensi Persentase
(%)
1. | Setuju 104 91,2%
2. | Ragu-ragu 8 7,0%
3. | Tidak etuju 2 1,8%
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Hasil persentase pada tabel 4.9 diatas menunjukkan bahwa 91,2%
siswa setuju terhadap pernyataan “ruang pelayanan administrasi
tertata, rapi dan bersih”. Hasil persentase pada pernyataan ini
sesuai dengan observasi dan dokumentasi peneliti di MAN 1
Jember terkait pernyataan tersebut, yang ditunjukkan pada lampiran

8-9.

b) Efisensi

Tabel 4. 10
Pelayanan administrasi terkait berkas (surat menyurat) yang
dibutuhkan siswa/i tidak berbelit-belit.

No Kategori Frekuensi Persentase
(%)
1.| Setuju 94 82,5%
2. | Ragu-ragu 15 13,2%
3. | Tidak Setuju 5 4,4%
Total 114 100%

Hasil persentase pada tabel 4.10 diatas menunjukkan bahwa
82,5% siswa setuju terhadap pernyataan pelayanan
administrasi terkait berkas (surat menyurat) tidak berbelit-
belit”. Hasil persentase pada pernyataan ini sesuai dengan
observasi, wawancara dan dokumentasi peneliti di MAN 1
Jember terkait pernyataan tersebut, yang ditunjukkan pada

lampiran 8-9.
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Tabel 4. 11
Alur pelayanan administrasi mudah dan cepat, seperti
pelayanan pembayaran SPP, legalisir ijazah, dan lain-lain.

No Kategori Frekuensi Persentase
(%)
1. | Setuju 91 79,8%
2. | Ragu-ragu 21 18,4%
3. | Tidak Setuju 2 1,8%
Total 114 100%

Hasil persentase pada tabel 4.11 diatas menunjukkan bahwa
79,8% siswa setuju terhadap pernyataan “alur pelayanan
administrasi mudah dan cepat”. Hasil persentase pada
pernyataan ini sesuai dengan observasi peneliti di MAN 1
Jember terkait pernyataan tersebut, yang ditunjukkan pada

lampiran..

Tabel 4. 12
Petugas administrasi selalu memberikan informasi terkait
beasiswa, tenggat waktu pembayaran SPP, dan lain-lain.

No Kategori Frekuensi Persentase
(%)
1. | Setuju 71 62,3%
2. | Ragu-ragu 35 30,7%
3. | Tidak Setuju 8 7,0%
Total 114 100%

Hasil persentase pada tabel 4.12 diatas menunjukkan bahwa
62,3% siswa setuju terhadap pernyataan “petugas administrasi
selalu memberikan informasi terkait beasiswa, tenggat waktu
pembayaran, dan lain-lain. Hasil persentase pada pernyataan ini
sesuai dengan observasi peneliti di MAN 1 Jember terkait

pernyataan tersebut, yang ditunjukkan pada lampiran 8-9.
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Tabel 4. 13
Update informasi selalu tersedia di website atau
disampaikan melalui pengumuman.

No Kategori Frekuensi Persentase
(%)
1. | Setuju 82 71,9%
2. | Ragu-ragu 19 16,7%
3. | Tidak Setuju 13 11,4%
Total 114 100%

Hasil persentase pada tabel 4.13 diatas menunjukkan bahwa
71,9% siswa setuju terhadap pernyataan “update informasi
selalu tersedia”. Hasil persentase pada pernyataan ini sesuai
dengan observasi peneliti di MAN 1 Jember terkait

pernyataan tersebut, yang ditunjukkan pada lampiran 8-9.

Tabel 4. 14
Pelayanan administrasi dilakukan dan diproses oleh petugas
administrasi urut sesuai antrian.

No Kategori Frekuensi Persentase
(%)
1. | Setuju 102 89,5%
2. | Ragu-ragu 8 7,0%
3. | Tidak Setuju 4 3,5%
Total 114 100%

Hasil persentase pada tabel 4.14 diatas menunjukkan bahwa
89,5%  siswa setuju terhadap pernyataan “disediakan
komputer/laptop, LCD dan lain-lain untuk mendukung
kegiatan pembelajaran”. Hasil persentase pada pernyataan ini
sesuai dengan observasi peneliti di MAN 1 Jember terkait

pernyataan tersebut, yang ditunjukkan pada lampiran 8-9.
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c) Rasionalitas

Tabel 4. 15
Tenaga administrasi mudah ditemui oleh siswa/i yang
membutuhkan pelayanan administrasi (urusan surat izin,
surat beasiswa, dan lain-lain).

No Kategori Frekuensi Persentase
(%)
1. | Setuju 101 88,6%
2. | Ragu-ragu 10 8,8%
3. | Tidak Setuju 3 2,6%
Total 114 100%

Hasil persentase pada tabel 4.15 diatas menunjukkan bahwa
88,6% siswa setuju terhadap pernyataan “tenaga administrasi
mudah ditemui”. Hasil persentase pada pernyataan ini sesuai
dengan observasi peneliti di MAN 1 Jember terkait

pernyataan tersebut, yang ditunjukkan pada lampiran 8-9.

Tabel 4. 16
Tenaga administrasi selalu bersikap ramah saat memberikan
pelayanan administrasi (menerapkan salam, senyum dan

sapa).
No Kategori Frekuensi Persentase
(%)
1. | Setuju 78 68,4%
2. | Ragu-ragu 29 25,4%
3. | Tidak Setuju 7 6,1%
Total 114 100%
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Hasil persentase pada tabel 4.16 diatas menunjukkan bahwa
68,4% siswa setuju terhadap pernyataan “tenaga administrasi
selalu bersikap ramah”. Hasil persentase pada pernyataan ini
sesuai dengan observasi peneliti di MAN 1 Jember terkait

pernyataan tersebut.

Tabel 4. 17
Dalam melayani administrasi siswa/i, tenaga administrasi
tidak bersikap deskriminatif (tidak membedakan gender,
status sosial dan ekonomi).

No Kategori Frekuensi Persentase
(%)
1. | Setuju 102 89,5%
2. | Ragu-ragu 8 7,0%
3. | Tidak Setuju 4 3,5%
Total 114 100%

Hasil persentase pada tabel 4.17 diatas menunjukkan bahwa

89,5% siswa setuju terhadap pernyataan “tenaga administrasi

tidak bersikap deskriminatif’. Hasil persentase pada
pernyataan ini sesuai dengan observasi peneliti di MAN 1
Jember terkait pernyataan tersebut.

2) Persentase hasil penyebaran angket kepada guru

a) Efektivitas

Tabel 4. 18
Terdapat papan informasi pelayanan administrasi bagi guru.
No Kategori Frekuensi Persentase
(%)

1. | Setuju 10 76,9%
2. | Ragu-ragu - -
3. | Tidak Setuju 3 23,1%

Total 13 100%
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Hasil persentase pada tabel 4.18 diatas menunjukkan bahwa
76,9% guru setuju terhadap pernyataan terdapat papan
informasi pelayanan administrasi”. Hasil persentase pada
pernyataan ini sesuai dengan observasi peneliti di MAN 1
Jember terkait pernyataan tersebut.

Tabel 4. 19
Disediakan absensi kehadiran bagi guru.
No Kategori Frekuensi Persentase
(%)

1. | Setuju 13 100%
2. | Ragu-ragu - -
3. | Tidak Setuju - -

Total 13 100%

Hasil persentase pada tabel 4.19 diatas menunjukkan bahwa
100% guru setuju terhadap pernyataan “terdapat papan
informasi pelayanan administrasi”. Hasil persentase pada
pernyataan ini sesuai dengan observasi peneliti di MAN 1
Jember terkait pernyataan tersebut.

Tabel 4. 20
Absensi untuk guru sudah menggunakan finger print.
No Kategori Frekuensi Persentase
(%)

1.| Setuju 13 100%
2. | Ragu-ragu - -
3. | Tidak Setuju - -

Total 13 100%

Hasil persentase pada tabel 4.20 diatas menunjukkan bahwa
100% guru setuju terhadap pernyataan “absensi untuk guru
sudah menggunakan finger print”. Hasil persentase pada
pernyataan ini sesuai dengan observasi peneliti di MAN 1
Jember terkait pernyataan tersebut.

Tabel 4. 21
Disediakan fasilitas internet (wifi/kuota belajar) untuk guru.
No Kategori Frekuensi Persentase
(%)

1. | Setuju 12 92,3%
2. | Ragu-ragu 1 7,7%
3. | Tidak Setuju - -

Total 13 100%
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Hasil persentase pada tabel 4.21 diatas menunjukkan bahwa
92,3% guru setuju terhadap pernyataan “disediakan fasilitas
internet untuk guru”. Hasil persentase pada pernyataan ini
sesuai dengan observasi peneliti di MAN 1 Jember terkait
pernyataan tersebut.

Tabel 4. 22
Disediakan komputer/laptop, LCD dan lain-lain untuk
mendukung kegiatan pembelajaran.

No Kategori Frekuensi Persentase
(%)
1. | Setuju 13 100%
2. | Ragu-ragu - -
3. | Tidak Setuju - -
Total 13 100%

Hasil persentase pada tabel 4.22 diatas menunjukkan bahwa
100% guru setuju terhadap pernyataan “disediakan
komputer/laptop, LCD dan lain-lain”. Hasil persentase pada
pernyataan ini sesuai dengan observasi peneliti di MAN 1
Jember terkait pernyataan tersebut,yang ditunjukkan pada
lampiran 8-9.

Tabel 4. 23
Keamanan dalam pelayanan administrasi dijamin oleh
tenaga administrasi agar tidak terjadi hal-hal yang tidak
diinginkan, seperti berkas terselip atau hilang.

No Kategori Frekuensi Persentase
(%)
1. | Setuju 3 23,1%
2. | Ragu-ragu - -
3. | Tidak Setuju 10 76,9%
Total 13 100%

Hasil persentase pada tabel 4.23 diatas menunjukkan bahwa
76,9% guru tidak setuju terhadap pernyataan “keamanan
dalam pelayanan administrasi”. Hasil persentase pada
pernyataan ini sesuai dengan hasil observasi dan wawancara
peneliti dengan guru MAN 1 Jember terkait pernyataan
tersebut.
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Tabel 4. 24
Ruang pelayanan administrasi tertata, rapi dan bersih.

No Kategori Frekuensi Persentase
(%)
1. | Setuju 12 92,3%
2. | Ragu-ragu - -
3. | Tidak Setuju 1 7,7%
Total 13 100%

Hasil persentase pada tabel 4.24 diatas menunjukkan bahwa
92,3% guru setuju terhadap pernyataan “ruang pelayanan
administrasi tertata, rapi dan bersih”. Hasil persentase pada
pernyataan ini sesuai dengan hasil observasi dan dokumentasi
peneliti di MAN 1 Jember terkait pernyataan tersebut, yang
ditunjukkan pada lampiran 8-9.

b) Efisensi

Tabel 4. 25
Pelayanan administrasi terkait berkas (surat menyurat) yang
dibutuhkan guru tidak berbelit-belit.

No Kategori Frekuensi Persentase
(%)
1.| Setuju 5 38,5%
2. | Ragu-ragu - -
3. | Tidak Setuju 8 61,5%
Total 13 100%

Hasil persentase pada tabel 4.2 diatas menunjukkan bahwa
38,5% guru setuju terhadap pernyataan pelayanan
administrasi terkait berkas (surat menyurat) tidak berbelit-
belit”. Hasil persentase pada pernyataan ini sesuai dengan
hasil observasi dan dokumentasi peneliti di MAN 1 Jember

terkait pernyataan tersebut.
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Tabel 4. 26
Alur pelayanan administrasi mudah dan cepat.

No Kategori Frekuensi Persentase
(%)
1.| Setuju 2 15,4%
2. | Ragu-ragu - -
3. | Tidak Setuju 11 84,6%
Total 13 100%

Hasil persentase pada tabel 4.26 diatas menunjukkan bahwa
84,6% guru tidak setuju terhadap pernyataan alur pelayanan
administrasi mudah dan cepat”. Hasil persentase pada
pernyataan ini sesuai dengan hasil wawancara dan observasi
peneliti di MAN 1 Jember terkait pernyataan tersebut.

Tabel 4. 27
Petugas administrasi selalu memberikan informasi terkait
sertifikasi guru, CPNS, dan lain-lain dengan jelas.

No Kategori Frekuensi Persentase
(%)
1. | Setuju 11 84,6%
2. | Ragu-ragu - -
3. | Tidak Setuju 2 15,4%
Total 13 100%

Hasil persentase pada tabel 4.27 diatas menunjukkan bahwa
84,6% guru setuju terhadap pernyataan “’petugas administrasi
selalu memberikan informasi”. Hasil persentase pada
pernyataan ini sesuai dengan hasil wawancara dan observasi
peneliti di MAN 1 Jember terkait pernyataan tersebut.

Tabel 4. 28
Update informasi selalu tersedia di website atau
disampaikan melalui pengumuman.

No Kategori Frekuensi Persentase
(%)
1. | Setuju 13 100%
2. | Ragu-ragu - -
3. | Tidak Setuju - -
Total 13 100%

Hasil persentase pada tabel 4.28 diatas menunjukkan bahwa
92,3% guru setuju terhadap pernyataan “update informasi
selalu tersedia”. Hasil persentase pada pernyataan ini sesuai
dengan hasil observasi dan dokumentasi peneliti di MAN 1
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Jember terkait pernyataan tersebut, yang ditunjukkan pada
lampiran 8-9.

Tabel 4. 29
Pelayanan administrasi dilakukan dan diproses oleh petugas
administrasi urut sesuai antrian.

No Kategori Frekuensi Persentase
(%)
1. | Setuju 4 30,8%
2. | Ragu-ragu - -
3. | Tidak Setuju 9 69,2%
Total 13 100%

Hasil persentase pada tabel 4.29 diatas menunjukkan bahwa
69,2% guru tidak setuju terhadap pernyataan “pelayanan
administrasi dilakukan dan diproses urut sesuai antrian”.
Hasil persentase pada pernyataan ini sesuai dengan hasil
observasi dan dokumentasi peneliti di MAN 1 Jember terkait
pernyataan tersebut.
c) Rasionalitas
Tabel 4. 30
Tenaga administrasi mudah ditemui oleh guru yang

membutuhkan pelayanan administrasi (urusan surat
menyurat dan lain-lain).

No Kategori Frekuensi Persentase
(%)
1. | Setuju 6 46,2%
2. | Ragu-ragu - -
3. | Tidak Setuju 7 53,8%
Total 13 100%
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Hasil persentase pada tabel 4.30 diatas menunjukkan bahwa
53,8% guru tidak setuju terhadap pernyataan “tenaga
administrasi mudah ditemui”. Hasil persentase pada
pernyataan ini sesuai dengan hasil observasi dan dokumentasi
peneliti di MAN 1 Jember terkait pernyataan tersebut.

Tabel 4. 31
Tenaga administrasi selalu bersikap ramah saat memberikan
pelayanan administrasi.

No Kategori Frekuensi Persentase
(%)
1. | Setuju - -
2. | Ragu-ragu 2 15,4%
3. | Tidak Setuju 11 84,6%
Total 13 100%

Hasil persentase pada tabel 4.31 diatas menunjukkan bahwa
84,6% guru setuju terhadap pernyataan tenaga administrasi
selalu bersikap ramah”. Hasil persentase pada pernyataan ini
sesuai dengan hasil observasi dan wawancara peneliti di
MAN 1 Jember terkait pernyataan tersebut.

Tabel 4. 32
Dalam melayani administrasi guru, tenaga administrasi
tidak bersikap diskriminatif (tidak membedakan gender,
status sosial dan ekonomi).

No Kategori Frekuensi Persentase
(%)
1. | Setuju 9 69,2%
2. | Ragu-ragu 1 7,7%
3. | Tidak Setuju 3 23,1%
Total 13 100%

Hasil persentase pada tabel 4.32 diatas menunjukkan bahwa
69,2% guru setuju terhadap pernyataan “tenaga administrasi
tidak bersikap diskriminatif’. Hasil persentase pada
pernyataan ini sesuai dengan hasil observasi peneliti di MAN

1 Jember terkait pernyataan tersebut.
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C. Pembahasan Temuan
Dari data hasil observasi, wawancara dan dokumentasi yang telah
ditemukan peneliti terkait Peran Tenaga Administrasi dalam Meningkatkan
Mutu Layanan di Madrasah Aliyah Negeri 1 Jember, maka peneliti akan
membahas hasil penelitian sesuai penyajian data tersebut, yang meliputi:
1. Peran Tenaga Administrasi
Administrasi madrasah merupakan segenap rangkaian kegiatan
penataan terhadap pekerjaan pokok yang dilakukan oleh sekelompok
orang dalam bentuk kerja sama untuk mencapai tujuan pendidikan.®” Dan
sekelompok orang ini yang disebut dengan tenaga administrasi yang
bertugas sebagai pendukung berjalannya proses pendidikan di madrasah.
Sebagaimana penyajian data dalam penelitian ini, bahwa tenaga
administrasi madrasah memiliki peran penting dalam implementasi
baiknya pelayanan administrasi di MAN 1 Jember. Tenaga administrasi
yang bertanggung jawab atas lancarnya proses pendidikan di madrasah,
serta melayani sumber daya yang ada di madrasah sehingga tujuan
pendidikan terlaksana sesuai tujuan yang diharapkan.
Secara umum, baik kepala madrasah, pendidik dan tenaga
kependidikan maupun siswa sudah merasakan betapa pentingnya
keberadaan serta peran tenaga administrasi di MAN 1 Jember, karena

tanpa adanya tenaga administrasi yang membantu dalam proses

57 Dr. Siti Maisaroh dan Danuri, Administrasi dan Supervisi Pendidikan, (Palembang:
Tunas Gemilang Press, 2020), 3.
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pendidikan, maka proses pendidikan di MAN 1 Jember tidak akan berjalan
dengan baik.

Sebagaimana tugas dari masing-masing tenaga administrasi,®®
misal pelaksana urusan administrasi pendidik dan tenaga kependidikan
yang bertugas untuk membuat laporan kegiatan pendidik dan tenaga
kependidikan, mengusulkan kenaikan pangkat, membuat analisa
kebutuhan guru dan pegawai, dan lain sebagainya.

Pelaksana urusan administrasi kesiswaan yang bertugas untuk
mengumpulkan data siswa, membuat nomor induk siswa, mengumpulkan
leger nilai, menyiapkan kegiatan PPDB, dan kegiatan lain terkait
administrasi kesiswaan.

Pelaksana urusan administrasi kurikulum yang bertugas membuat
jadwal kegiatan, membuat program Kkerja, membuat buku jurnal
pembelajaran, membuat buku agenda mengajar, dan berbagai tugas-tugas
lainnya.

Pelaksana urusan administrasi sarana dan prasarana, yang bertugas
membuat catatan penerimaan dan pengeluaran barang inventaris dan non
inventaris, mencatat peminjaman dan pengembalian sarpras, melaksanakan
perawatan, penomoran, dan perbaikan sarpras madrasah, dan berbagai
tugas pelayanan sarana dan prasarana lainnya.

Pelaksana urusan administrasi perpustakaan yang bertugas

melakukan pengadaan, perawatan, penomoran (label), dan penghapusan

8 Direktorat Pembinaan Tenaga Kependidikan Pendidikan Dasar dan Menengah,
Panduan Kerja Tenaga Administrasi Sekalh/Madrasah, 2017, 14-18.
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koleksi perpustakaan serta melayani peminjaman dan pengembalian bahan
pustaka sesuia tenggat waktu yang ditentukan kepada pemustaka.

Dan pelaksana urusan administrasi keuangan yang bertugas
mengelola keuangan madrasah, membuat buku kas, membuat laporan
pemasukan dan pengeluaran dana madrasah, dan lain sebagainya.

Dari pemaparan diatas dapat disimpulkan bahwa tenaga
administrasi memiliki tugas dan tanggung jawab sesuai dengan job
description masing-masing komponen administrasi. Namun dalam hal ini,
masih ditemukan tenaga administrasi yang kurang menyadari akan
tanggung jawabnya dalam memberikan layanan yang baik terhadap
kebutuhan-kebutuhan pendidik dan siswa di MAN 1 Jember.

Jadi, berdasarkan hasil data penelitian yang dilakukan di MAN 1
Jember, bahwa tenaga administrasi sangat berperan penting dalam proses
pendidikan untuk tercapainya tujuan pendidikan di madrasah yang efektif
dan efisien. Oleh karena itu, penting juga untuk kepala tenaga administrasi
memberikan motivasi kerja dengan mengadakan pelatihan-pelatihan
khusus maupun evaluasi kerja terhadap tenaga administrasi di MAN 1
Jember agar sumber daya madrasah yang membutuhkan layanan

administrasi merasa puas dengan pelayanan yang diberikan.
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2. Mutu Layanan Administrasi Madrasah

Administrasi  madrasah  diartikan  sebagai suatu  proses
pengorganisasian sumber-sumber sehingga tugas pekerjaan dalam
organisasi madrasah dapat dilaksanakan dengan baik. Sedangkan layanan
adalah sebuah proses pemberian jasa (service delivery) dari pemberi
layanan kepada penerima layanan.®®

Layanan administrasi madrasah memegang peranan penting dalam
komponen pelaksanaan kegiatan pendidikan, karena sistem-sistem
pendidikan tidak akan berjalan dengan baik apabila pemberian layanan
administrasi tidak dilaksanakan dengan baik pula.

Berdasarkan hal ini, terdapat beberapa kriteria pokok administrasi,
yaitu efektivitas, efisensi dan rasionalitas,”® yang menjadi tolak ukur
dalam peningkatan mutu layanan administrasi di MAN 1 Jember, yakni
sebagai berikut:

a. Layanan Administrasi Siswa
1) Efektivitas
Berdasarkan tabel 4.5 diatas, menyatakan bahwa 73,7%
siswa setuju terhadap pernyataan “terdapat papan informasi alur
pelayanan administrasi bagi siswa”, dan 20,2% ragu-ragu, dan

6,1% tidak setuju. Hal ini menunjukkan adanya papan informasi

alur pelayanan administrasi bagi siswa di MAN 1 Jember efektif,

hal ini terlihat dari hasil persentase siswa menjawab antara setuju

89 Khairul Azam, “Mutu Layanan Akademik”, Jurnal Administrasi Pendidikan Vol. XXII
No. 1 April 2015, 190.
0 Imam Gunawan, Manajemen Pendidikan, (Bandung: Alfabeta, 2021), 20.
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dan ragu-ragu yang berjumlah 93,9% dibandingkan dengan
persentase siswa yang menjawab tidak setuju sebanyak 6,1%. Ini
menyatakan bahwa diadakannya papan informasi alur pelayanan
administrasi bagi siswa oleh tenaga administrasi efektif, karena
untuk memberikan pelayanan yang baik tentunya diperlukan
informasi alur pelayanan administrasi agar pelayanan administrasi
yang diberikan kondusif.

Pada tabel 4.6 menyatakan bahwa 94,7% siswa setuju
dengan pernyataan “disediakan absensi kehadiran bagi siswa/i
(absensi manual/finger print ), 1,8% ragu-ragu, dan3,5% tidak
setuju. Hal ini menunjukkan adanya absensi kehadiran bagi siswa/i
efektif, yang ditunjukkan dengan persentase setuju sebanyak
94,7% dibandingkan dengan persentase siswa/i tidak setuju
sebanyak 3,5%. Ini menyatakan bahwa siswa mendukung dalam
penggunaan absensi kehadiran yang disediakan oleh tenaga
administrasi, untuk memudahkan  pendataan data siswa MAN 1
Jember.

Tabel 4.7 menyatakan bahwa 84,2% siswa setuju, 8,8%
ragu-ragu dan 7,0% tidak setuju pada pernyataan “disediakan
fasilitas internet (wifi/kuota belajar) bagi siswa”. Ini menunjukkan
bahwa disediakannya fasilitas internet untuk siswa efektif, yang
ditunjukkan  dengan persentase setuju sebanyak 84,2%

dibandingkan dengan persentase tidak setuju siswa sebanyak 7,0%.
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Tabel 4.8 dengan pernyataan “disediakan komputer/laptop,
LCD dan lain-lain untuk mendukung kegiatan pembelajaran”
menunjukkan persentase setuju siswa sebanyak 92,1%, ragu-ragu
7,0% dan 0,9% stidak setuju. Hal ini menyatakan bahwa
disediakannya sarana pendukung kegiatan pembelajaran siswa
efektif, karena persentase setuju lebih tinggi dibandingkan dengan
persentase tidak setuju siswa.

Dan pada tabel 4.9 dengan pernyataan “ruang pelayanan
tertata, rapi dan bersih” menunjukkan persentase setuju siswa
sebanyak 91,2% 7,0% ragu-ragu, dan tidak setuju 1,8%. Hal ini
menyatakan bahwa ruang pelayanan administrasi yang bersih, rapi,
dan tertata di MAN 1 Jember efektif, ditunjukkan dengan angka
persentase setuju siswa lebih tinggi dibandingkan persentase tidak
setuju siswa.

Dari hasil diatas dapat diketahui bahwa pelayanan
administrasi terhadap siswa efektif, yang dibuktikan dengan
kebanyakan siswa MAN 1 Jember menyatakan setuju dengan
pernyataan-pernyataan terkait efektivitas layanan administrasi di
MAN 1 Jember.

2) Efisiensi

Pada tabel 4.10 siswa/i MAN 1 Jember menyatakan setuju

sebanyak 82,5%, ragu-ragu 13,2%, dan tidak setuju sebanyak 4,4%

terhadap pernyataan “pelayanan administrasi terkait berkas (surat
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menyurat) yang dibutuhkan siswa/i tidak berbelit-belit”. Hal ini
menunjukkan bahwa pelayanan administrasi siswa yang tidak
berbelit-belit dinyatakan efisien, karena persentase setuju siswa
terhadap pernyataan ini lebih tinggi dibandingkan dengan
persentase tidak setuju siswa.

Tabel 4.11 menyatakan bahwa 79,8% siswa setuju, 18,4%
ragu-ragu, dan 1,8% tidak setujua pada pernyataan “alur pelayanan
administrasi mudah dan cepat, seperti pelayanan pembayaran SPP,
legalisir ijazah, dan lain-lain”. Ini menunjukkan bahwa pelayanan
administrasi di MAN 1 Jember yang mudah dan cepat sudah
efisien. Hal ini ditunjukkan dengan pernyataan setuju siswa lebih
tinggi dibandingkan pernyataan ragu-ragu dan tidak setuju siswa
MAN 1 Jember.

Tabel 4.12 menyatakan bahwa 62,3% siswa setuju, 30,7%
ragu-ragu dan 7,0% tidak setuju pada pernyataan “petugas
administrasi selalu memberikan informasi terkait beasiswa, tenggat
waktu pembayaran SPP, dan lain-lain”. Ini menunjukkan bahwa
pelayanan administrasi siswa terkait penyampaian informasi-
informasi penting di MAN 1 Jember efisien. Hal ini ditinjukkan
dengan pernyataan setuju dan ragu-ragu siswa lebih tinggi
dibandingkan dengan pernyataan tidak setuju siswa.

Tabel 4.13 juga menyatakan bahwa 71,9% siswa setuju,

16,7% ragu-ragu dan 11,4% tidak setujupada pernyataan “update
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informasi selalu tersedia di website atau disampaikan melalui
pengumuman”. Ini menunjukkan bahwa pelayanan administrasi di
MAN 1 Jember terkait update penyampaian informasi kepada
siswa efisien. Hal ini ditunjukkan dengan persentase setuju dan
ragu-ragu siswa lebih besar dibandingkan dengan persentase tidak
setuju siswa pada pernyataan ini.

Tabel 4.14 menyatakan bahwa 89,5% siswa setuju, 7,0%
ragu-ragu dan 3,5% tidak setuju pada pernyataan “pelayanan
administrasi dilakukan dan diproses oleh petugas administrasi urut
sesuai antrian. Ini menunjukkan bahwa pelayanan administrasi
sesuai pernyataan ini efisien, kerena persentase setuju dan ragu-
ragu siswa lebih tinggi dari pada persentase tidak setuju siswa”

Dari hasil diatas dapat diketahui bahwa pelayanan
administrasi terhadap siswa efisien, yang dibuktikan dengan
kebanyakan siswa MAN 1 Jember menyatakan setuju dengan
pernyataan-pernyataan terkait efisiensi layanan administrasi di
MAN 1 Jember.

3) Rasionalitas

Pada tabel 4.15 menyatakan bahwa 88,6% siswa setuju,
8,8% ragu-ragu dan 2,6% tidak setuju pada pernyataan “tenaga
administrasi mudah ditemui oleh siswa/i yang membutuhkan
pelayanan administrasi (urusan surat izin, beasiswa, dan lain-lain)”.

Ini menunjukkan bahwa pernyataan ini sesuai dengan keadaan
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yang dialami siswa, yang ditunjukkan dengan persetase setuju
siswa pada pernyataan ini lebih tinggi daripada persentase tidak
setuju siswa.

Tabel 4.16 menyatakan bahwa 68,4% siswa setuju, 25,4%
ragu-ragu dan 6,1% siswa tidak setuju pada pernyataan “tenaga
administrasi selalu bersikap ramah saat memberikan pelayanan
administrasi  (menerapkan salam, senyum dan sapa)”. Ini
menunjukkan bahwa pernyataan ini benar-benar sesuai dengan
keadaan yang dialami siswa, karena pada hasil persentase pada
pernyataan ini menunjukkan bahwa persentase setuju siswa lebih
tinggi dari pada persentase tidak setuju siswa.

Tabel 4.17 menyatakan bahwa 89,5% siswa setuju, 7,0%
ragu-ragu dan 3,5% tidak setuju pada pernyataan “dalam melayani
administrasi  siswa/i, tenaga administrasi tidak bersikap
deskriminatif (tidak membedakan gender, status sosial dan
ekonomi)”. Ini menunjukkan bahwa pernyataan ini sesuai dengan
keadaan yang dialami siswa MAN 1 Jember, yang ditunjukkan
denganpersentase setuju siswa lebih tinggi daripada persentase
ragu-ragu dan tidak setuju siswa.

Dari hasil diatas dapat diketahui bahwa pelayanan
administrasi terhadap siswa rasional, yang dibuktikan dengan

kebanyakan siswa MAN 1 Jember menyatakan setuju dengan
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pernyataan-pernyataan terkait rasionalitas layanan administrasi di
MAN 1 Jember.

b. Layanan Administrasi Guru

1) Efektivitas

Pada tabel 4.18 menyatakan bahwa 76,9% guru setuju, (-)
ragu-ragu, dan 23,1% tidak setuju pada pernyataan “terdapat papan
informasi pelayanan administrasi bagi guru”. Ini menunjukkan
bahwa pelayanan administrasi guru sesuai pernyataan ini efektif,
dibuktikan dengan persentase setuju guru lebih tinggi dari pada
persentase tidak setuju guru.

Tabel 4.19 menunjukkan bahwa 100% setuju terhadap
pernyataan “disediakan absensi kehadiran bagi guru”. Ini
menunjukkan bahwa pelayanan administrasi guru sesuai
pernyataan ini efektif, ditunjukkan dengan persentase setuju guru
sebanyak 100%.

Tabel 4.20 menunjukkan bahwa 100% setuju terhadap
pernyataan “absensi untuk guru sudah menggunakan finger print”.
Ini menunjukkan bahwa pelayanan administrasi guru sesuai
pernyataan ini efektif, ditunjukkan dengan persentase setuju guru
sebanyak 100%.

Tabel 4.21 menyatakan bahwa 92,3% setuju, 7,7% ragu-
ragu dan (-) tidak setuju. Ini menunjukkan bahwa pelayanan

administrasi guru sesuai pernyataan ini efektif, ditunjukkan dengan
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persentase setuju guru lebih tinggi dari pada persentase ragu-ragu
dan (-) guru tidak setuju.

Tabel 4.22 menunjukkan bahwa 100% setuju terhadap
pernyataan “disediakan komputer/laptop, LCD dan lain-lain untuk
mendukung kegiatan pembelajaran”. Ini menunjukkan bahwa
pelayanan administrasi guru sesuai pernyataan ini efektif,
ditunjukkan dengan persentase setuju guru sebanyak 100%.

Sedangkan pada tabel 4. 23 menunjukkan bahwa 23,1%
setuju, (-) ragu-ragu, dan 76,9% tidak setuju pada pernyataan
“keamanan dalam pelayanan administrasi dijamin oleh tenaga
administrasi agar tidak terjadi hal-hal yang tidak diinginkan,
seperti berkas terselip atau hilang”. Ini menunjukkan bahwa
pelayanan administrasi guru sesuai pernyataan ini tidak efektif,
yang ditunjukkan dengan persentase tidak setuju guru lebih tinggi
dari pada persentase setuju.

Tabel 4.24 menyatakan bahwa 92,3% setuju, (-) ragu-ragu
dan 7.7% tidak setuju pada pernyataan ‘ruang pelayanan
administrasi tertata, rapi dan bersih”. Ini menunjukkan bahwa
pelayanan administrasi guru sesuai pernyataan ini efektif,
ditunjukkan dengan persentase setuju guru lebih tinggi dari pada
persentase tidak setuju guru.

Dari hasil diatas dapat diketahui bahwa pelayanan

administrasi guru efektif, namun pada pernyataan yang ditunjukkan
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oleh hasil persentase pada tabel 4.23 terkait keamanan layanan
administrasi menunjukkan masih terdapat kelalaian dalam urusan
pelayanan administrasi guru yang dibuktikan dengan persentase
tidak setuju guru sebanyak 76,9% dari pada persentase setuju
sebanyak 23,1%.

2) Efisiensi

Pada tabel 4. 25 menunjukkan bahwa 38,5% setuju, (-)
ragu-ragu, dan 61,5% tidak setuju pada pernyataan “pelayanan
administrasi terkait berkas (surat menyurat) yang dibutuhkan guru
tidak berbelit-belit”. Ini menunjukkan bahwa pelayanan
administrasi guru sesuai pernyataan ini tidak efisiem, yang
ditunjukkan dengan persentase tidak setuju guru lebih tinggi dari
pada persentase setuju.

Pada tabel 4. 26 menunjukkan bahwa 15,4% setuju, (-)
ragu-ragu, dan 84,6% tidak setuju pada pernyataan “alur pelayanan
administrasi mudah dan cepat”. Ini menunjukkan bahwa pelayanan
administrasi guru sesuai pernyataan ini juga tidak efisien, yang
ditunjukkan dengan persentase tidak setuju guru lebih tinggi dari
pada persentase setuju.

Sedangkan pada tabel 4.27 menyatakan bahwa 84,6%
setuju, (-) ragu-ragu dan 15,4% tidak setuju pada pernyataan
“petugas administrasi selalu memberikan informasi terkait

sertifikasi guru, CPNS, dan lain-lain dengan jelas”. Ini
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menunjukkan bahwa pelayanan administrasi guru sesuai
pernyataan ini efisien, ditunjukkan dengan persentase setuju guru
lebih tinggi dari pada persentase tidak setuju guru.

Tabel 4.28 menunjukkan bahwa 100% setuju terhadap
pernyataan “update informasi selalu tersedia di website atau
disampaikan melalui pengumuman”. Ini menunjukkan bahwa
pelayanan administrasi guru sesuai pernyataan ini efektif,
ditunjukkan dengan persentase setuju guru sebanyak 100%.

Pada tabel 4. 29 menunjukkan bahwa 30,8% setuju, (-)
ragu-ragu, dan 69,2% tidak setuju pada pernyataan “pelayanan
administrasi dilakukan dan diproses oleh petugas administrasi urut
sesuai antrian”. Ini menunjukkan bahwa pelayanan administrasi
guru sesuai pernyataan ini juga tidak efisien, yang ditunjukkan
dengan persentase tidak setuju guru lebih tinggi dari pada
persentase setuju.

Dari hasil diatas dapat diketahui bahwa pelayanan
administrasi guru di MAN 1 Jember tidak efisien, yang dibuktikan
dengan kebanyakan guru MAN 1 Jember menyatakan tidak setuju
terhadap  pernyataan-pernyataan terkait  efisiensi  layanan
administrasi guru di MAN 1 Jember.

3) Rasionalitas
Pada tabel 4. 30 menunjukkan bahwa 46,2% setuju, (-)

ragu-ragu, dan 53,8% tidak setuju pada pernyataan ‘“tenaga
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administrasi mudah ditemui oleh guru yang membutuhkan
pelayanan administrasi (urusan surat menyurat dan lain-lain)”. Ini
menunjukkan bahwa pelayanan administrasi guru sesuai
pernyataan ini tidak sesuai, yang ditunjukkan dengan persentase
tidak setuju guru lebih tinggi dari pada persentase setuju.

Pada tabel 4. 31 menunjukkan bahwa (-) setuju, 15,4%
ragu-ragu, dan 84,6% tidak setuju pada pernyataan “tenaga
administrasi selalu bersikap ramah saat memberikan layanan
administrasi”. Ini menunjukkan bahwa pelayanan administrasi
guru sesuai pernyataan ini juga tidak sesuai, yang ditunjukkan
dengan persentase tidak setuju guru lebih tinggi dari pada
persentase ragu-ragu dan (-) setuju.

Sedangkan pada tabel 4.32 menunjukkan bahwa 69,2%
setuju, 7,7% ragu-ragu dan 23,1% tidak setuju pada pernyataan
“dalam melayani administrasi guru, tenaga administrasi tidak
bersikap diskriminatif (tidak membedakan gender, status sosial
dan ekonomi)”. Ini menunjukkan bahwa pelayanan administrasi
pada pernyataan sesuai, yang ditunjukkan dengan persentase
setuju guru lebih tinggi dari pada persentase tidak setuju guru.

Dari hasil diatas dapat diketahui bahwa pelayanan
administrasi guru di MAN 1 Jember tidak efisien, yang dibuktikan
dengan kebanyakan guru MAN 1 Jember menyatakan tidak setuju
terhadap pernyataan-pernyataan terkait rasionalitas layanan

administrasi guru di MAN 1 Jember.
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BAB V
PENUTUP

A. Kesimpulan
Berdasarkan hasil penelitian dan hasil analisis data tentang “Peran
Tenaga Administrasi dalam Meningkatkan Mutu Layanan di Madrasah
Aliyah Negeri 1 Jember” peneliti memperoleh kesimpulan seta jawaban dari
fokus penelitian sebagai berikut:
1. Peran Tenaga Administrasi
Tenaga administrasi adalah tenaga kependidikan non teaching
staff yang bertugas memberikan layanan administrasi. Mereka merupakan
administrator madrasah yang menghandle setiap kegiatan administrasi
(melayani, membantu, mengarahkan) sehingga proses pembelajaran di
madrasah berjalan sesuai dengan yang direncanakan.
Berdasarkan hal ini, keberadaan tenaga administrasi di MAN 1
Jember sangat penting, karena tanpa adanya tenaga administrasi maka
proses kegiatan pembelajaran di MAN 1 Jember tidak akan berjalan
sesuai dengan yang diharapkan.
2. Mutu Layanan Administrasi
Proses layanan administrasi madrasah berpengaruh terhadap
peningkatan mutu layanan administrasi di MAN 1 Jember. Berdasarkan
hal ini, mutu layanan administrasi dihitung berdasarkan tingkat
efektivitas, efisensi, dan rasionalitas pelayanan administrasi madrasah.

MAN 1 Jember menunjukkan bahwa pelayanan administrasi siswa MAN
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1 Jember sesuai dengan tingkat efektivitas, efisiensi, dan rasionalitas
pelayanan administrasi.

Sedangkan pelayanan administrasi guru terhitung efektif namun
tidak sesuai dengan tingkat efisiensi dan rasionalitas layanan administrasi
madrasah.

B. Saran
Dari hasil pemaparan data yang diperoleh, peneliti memberi saran

terkait Peran Tenaga Administrasi dalam Meningkatkan Mutu Layanan di

Madrasah Aliyah Negeri 1 Jember.

1. Bagi kepala madrasah, sebagai pemimpin sekaligus pengelola madrasah
diharapkan dapat lebih intens dalam memberikan pelatihan dan evaluasi
terhadap Kkinerja tenaga administrasi.

2. Bagi tenaga administrasi untuk lebih memahami dan menyadari tanggung
jawab masing-masing, sehingga dalam pelaksanaan pelayanan administrasi

madrasah akan efektif dan efisien.
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Kuesioner Penelitian (Guru)

KUESIONER
LAYANAN ADMINISTRASI MADRASAH DI MAN 1 JEMBER

Inisial

pekerjaan

Tanggal

I. PETUNJUK

Beri tanda centang (v') pada salah satu kolom jawaban yang tersedia:

. KUESIONER (untuk Guru)

No Pernyataan Setuju Tidak Ragu-
Setuju ragu
Efektifitas

1. | Terdapat papan informasi
pelayanan administrasi bagi guru

2. | Disediakan absensi kehadiran bagi
guru

3. | Absensi untuk  guru sudah
menggunakan finger print

4. | Disediakan fasilitas internet
(wifi/kuota belajar) untuk guru

5. | Disediakan komputer/laptop, lcd
dan lain-lain untuk mendukung
kegiatan pembelajaran

6. | Keamanan dalam pelayanan
administrasi dijamin oleh tenaga
administrasi agar tidak terjadi hal-
hal yang tidak diinginkan, seperti
berkas terselip atau hilang

7. | Ruang pelayanan  administrasi
tertata, rapi dan bersih

Efisiensi

1. | Pelayanan administrasi terkait

berkas (surat menyurat) yang




No

Pernyataan

Setuju

Tidak
Setuju

Ragu-
ragu

dibutuhkan guru tidak berbelit-belit

Alur pelayanan administrasi mudah
dan cepat

Petugas administrasi selalu
memberikan  informasi  terkait
sertifikasi guru, CPNS, dan lain-
lain dengan jelas

Update informasi selalu tersedia di
website atau disampaikan melalui
pengumuman

Pelayanan administrasi dilakukan
dan  diproses oleh  petugas
administrasi urut sesuai antrian

Rasionalitas

Tenaga administrasi mudah ditemui
oleh guru yang membutuhkan
pelayanan  administrasi  (urusan
surat-menyurat dan lain-lain)

Tenaga administrasi selalu bersikap
ramah saat memberikan pelayanan
administrasi

Dalam melayani administrasi guru,
tenaga administrasi tidak bersikap
diskriminatif (tidak membedakan
gender, status sosial dan ekonomi)




Lampiran 6
KuesionerPenelitian (Siswa/i)
KUESIONER

LAYANAN ADMINISTRASI MADRASAH DI MAN 1 JEMBER

Inisial

pekerjaan

Tanggal

I. PETUNJUK
Beri tanda centang (v') pada salah satu kolom jawaban yang tersedia:
I1. KUESIONER (untuk Siswa/i)

No Pernyataan Setuju Tidak Ragu-
Setuju ragu

Efektifitas

1. | Terdapat papan informasi alur
pelayanan administrasi bagi siswa/i

2. | Disediakan absensi kehadiran bagi
siswa/i  (absensi  manual/finger
print)

3. | Disediakan fasilitas internet
(wifi/kuota belajar) bagi siswa

4. | Disediakan komputer/laptop, LCD
dan lain-lain untuk mendukung
kegiatan pembelajaran

5. | Ruang pelayanan  administrasi
tertata, rapi dan bersih

Efisiensi

6. | Pelayanan administrasi  terkait
berkas (surat menyurat) yang
dibutuhkan siswa/i tidak berbelit-
belit

7. | Alur pelayanan administrasi mudah
dan cepat, seperti pelayanan
pembayaran SPP, legalisir ijazah
dan lain-lain




No

Pernyataan

Setuju

Tidak
Setuju

Ragu-
ragu

Petugas administrasi selalu
memberikan  informasi  terkait
beasiswa, tenggat waktu
pembayaran SPP dan lain-lain
dengan jelas

Update informasi selalu tersedia di
website atau disampaikan melalui
pengumuman

10.

Pelayanan administrasi dilakukan
dan  diproses oleh  petugas
administrasi urut sesuai antrian

Rasionalitas

11.

Tenaga administrasi mudah ditemui
oleh siswa/i yang membutuhkan
pelayanan  administrasi  (urusan
surat izin, surat beasiswa dan lain-
lain)

12.

Tenaga administrasi selalu bersikap
ramah saat memberikan pelayanan
administrasi  (menerapkan salam,
sapa, senyum)

13.

Dalam  melayani  administrasi
siswa/i, tenaga administrasi tidak
bersikap ~ diskriminatif  (tidak
membedakan gender, status sosial
dan ekonomi)




Lampiran 6
Bukti Penyebaran Kuesioner Siswa
Efisiensi (0 satin
Efektivitas IO salin

80 MM Setuju MM Tidak setuju M Ragu-rag
80 I Setuju M Tidak setuju [ Ragu-rag

60
40 €0
40
20
20

urat (seperti surat izin, dll) yang dibutuhkan siswa tidak berbe

an informasi alur pelayanan administrasi bagi siswa

Rasionalis @ Salin
Efisiensi IO salin
80 MM Setuju  MEM Tidak setuju I Ragu-rag

80 MM Setuju MM Tidak setuju WM Ragu-rag

60

60
40

40
20

20

ang membutuhkan pelayanan administrasi, seperti urusan su

0
urat (seperti surat izin, dll) yang dibutuhkan siswa tidak berbe



Lampiran 7

Bukti Penyebaran Kuesioner Guru
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DOKUMENTASI

Ruang pelayanan utama (resepsionis) Lantai utama pelayanan peminjaman
MAN 1 Jember dan pengembalian buku perpustakaan
MAN 1 Jember

Ruang pelayanan keuangan kopsis Pelayanan surat izin siswa
MAN 1 Jember
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