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Daarul Huda A B S T R A K

Penelitian ini bertujuan untuk mendeskripsikan implementasi

manajemen perkantoran dalam meningkatkan kualitas administrasi

siswa di MTs Laboratorium UINSU. Manajemen perkantoran
merupakan elemen penting dalam mendukung kelancaran proses administrasi, termasuk dalam
pengelolaan data siswa, surat-menyurat, dan pelayanan informasi. Penelitian ini menggunakan pendekatan
kualitatif deskriptif dengan teknik pengumpulan data melalui observasi, wawancara, dan dokumentasi.
Hasil penelitian menunjukkan bahwa penerapan prinsip-prinsip manajemen perkantoran, seperti
perencanaan Kerja, pengorganisasian tugas, pengawasan kegiatan administrasi, serta penggunaan
teknologi informasi, mampu meningkatkan efisiensi dan akurasi dalam pengelolaan administrasi siswa.
Dengan demikian, implementasi manajemen perkantoran yang baik berdampak positif terhadap pelayanan
administrasi siswa di MTs Laboratorium UINSU.

PENDAHULUAN

Manajemen perkantoran merupakan aspek krusial dalam dunia pendidikan, khususnya dalam
pengelolaan administrasi siswa. Di tingkat Madrasah Tsanawiyah (MTs), manajemen perkantoran yang
efektif dapat meningkatkan efisiensi dan akurasi dalam pengelolaan data siswa, surat-menyurat, serta
pelayanan informasi. Implementasi prinsip-prinsip manajemen perkantoran yang baik diharapkan dapat
mendukung kelancaran proses administrasi dan pelayanan pendidikan yang berkualitas.

MTs Laboratorium UINSU sebagai lembaga pendidikan di bawah naungan Universitas Islam Negeri
Sumatera Utara memiliki peran strategis dalam mencetak generasi muda yang berkompeten. Namun,
tantangan dalam pengelolaan administrasi siswa sering kali menjadi hambatan dalam mencapai tujuan
tersebut. Keterbatasan sumber daya manusia, fasilitas, serta penerapan teknologi informasi yang belum
optimal menjadi beberapa faktor yang mempengaruhi kualitas administrasi siswa di madrasah tersebut.

Penelitian sebelumnya menunjukkan bahwa implementasi manajemen perkantoran yang efektif
dapat meningkatkan pelayanan administrasi pendidikan. Misalnya, studi oleh Zainur Rozzaqiyah dkk.
(2023) mengungkapkan bahwa penerapan prinsip-prinsip manajemen perkantoran yang baik dapat
meningkatkan efisiensi dalam proses administrasi, mempercepat respon terhadap permintaan siswa,
orang tua, dan staf sekolah, serta meningkatkan transparansi dan akuntabilitas dalam pengelolaan
administrasi .

Selain itu, penelitian oleh Herdi dkk. (2024) menekankan pentingnya penerapan konsep dasar
manajemen perkantoran dalam pendidikan, khususnya dalam pengelolaan dokumen dan arsip sekolah.
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Hasil studi tersebut menunjukkan bahwa adopsi teknologi digital dalam pengelolaan arsip dan
pengembangan sumber daya manusia melalui pelatihan signifikan mempengaruhi efektivitas administrasi
sekolah .

Dalam konteks MTs Laboratorium UINSU, penerapan manajemen perkantoran yang efektif
diharapkan dapat mengatasi berbagai tantangan dalam pengelolaan administrasi siswa. Penerapan
teknologi informasi, peningkatan kompetensi tenaga kependidikan, serta pengembangan prosedur
administrasi yang jelas dan terstruktur menjadi langkah strategis dalam meningkatkan kualitas
administrasi siswa.

Dengan demikian, penelitian ini bertujuan untuk mendeskripsikan implementasi manajemen
perkantoran dalam meningkatkan administrasi siswa di MTs Laboratorium UINSU. Hasil dari penelitian ini
diharapkan dapat memberikan kontribusi positif dalam pengembangan manajemen administrasi di
lingkungan madrasah dan menjadi referensi bagi lembaga pendidikan lainnya dalam meningkatkan
kualitas pelayanan administrasi.

BAHAN DAN METODE

Penelitian ini menggunakan pendekatan kualitatif deskriptif yang bertujuan untuk
menggambarkan secara mendalam bagaimana implementasi manajemen perkantoran berkontribusi
dalam meningkatkan administrasi siswa di MTs Laboratorium UINSU. Pendekatan ini dipilih karena
memungkinkan peneliti memahami proses dan dinamika manajerial yang terjadi secara alami di
lingkungan sekolah, tanpa intervensi atau manipulasi variabel.

Penelitian dilaksanakan di MTs Laboratorium UINSU, sebuah madrasah yang berada di bawah
naungan Universitas Islam Negeri Sumatera Utara. Subjek penelitian adalah operator sekolah yaitu bapak
Imam, M.P yang secara langsung terlibat dalam pelaksanaan administrasi siswa. Pengumpulan data
dilakukan melalui observasi langsung, untuk melihat proses manajemen perkantoran dalam kegiatan
administrasi siswa, termasuk pencatatan data, pengelolaan arsip, dan pelayanan administrasi, serta
wawancara mendalam.

HASIL

Hasil penelitian menunjukkan bahwa implementasi manajemen perkantoran di MTs Laboratorium
UINSU telah berjalan cukup efektif dalam meningkatkan kualitas administrasi siswa. Hal ini tercermin dari
beberapa temuan berikut:

e Perencanaan Administrasi yang Sistemati yaitu Pihak madrasah telah menyusun perencanaan
administrasi tahunan dan bulanan secara tertulis. Perencanaan ini mencakup pengelolaan data
siswa, pengarsipan dokumen, dan jadwal pelayanan administrasi.

e Pengorganisasian Tugas yang Jelas dimana tugas dan tanggung jawab staftata usaha dibagi dengan
jelas sesuai dengan bidang kerja masing-masing, seperti bagian kesiswaan, keuangan, dan
pengarsipan.

e Pemanfaatan Teknologi Informasi dalam pengelolaan data siswa, madrasah telah menggunakan
aplikasi komputer berbasis EMIS, Excel dan software administrasi sederhana untuk mempercepat
proses pencatatan dan pencarian data.

e Kepala madrasah secara rutin melakukan evaluasi terhadap kinerja staf TU dan pelayanan
administrasi siswa melalui rapat bulanan dan laporan kerja.

e Pelayanan yang Responsif dan Terstruktur dimana siswa dan orang tua merasa terbantu dengan
pelayanan administrasi yang lebih cepat, rapi, dan mudah diakses, seperti dalam pengurusan surat
keterangan, buku induk, dan data akademik siswa.

Sebagaimana yang disampaikan oleh bapak Imam,MP selaku operator disekolah MTs
Laboratorium Uinsu, bahwa sistem pelaksanaan manajemen perkantoran pada administrasi disekolah MTs
Laboratorium Uinsu sudah dilaksanakan dengan baik. Pengaruh dari pelaksanaan itu, terutama dalam hal
administrasi, mungkin berdampak pada siswa-siswa dalam melengkapi data mereka, seperti Kartu
Keluarga dan lain-lain. Dan di madrasah ini sudah mengaplikasikan semua itu kepada siswa, maka akan
berdampak lebih baik.

Terdapat juga kendala di pihak siswa, contohnya mengenai Kartu Keluarga yang belum lengkap.
Meskipun madrasah sudah baik dalam menyediakan administrasi untuk penggunaan teknologi, sistem
yang ada saat ini masih manual. Standar teknologi yang digunakan tidak sepenuhnya online; misalnya,
masih menggunakan laporan. Saat ini berfungsi untuk pengelolaan administrasi. Setiap kebijakan ada
pelatihan tahunan untuk menyelesaikan masalah, terutama dalam pengelolaan rapot.

Kalau mengelola rapot itu masing-masing memiliki tanggung jawab. Sekarang sudah ada sistem
online, jadi bisa diakses di mana saja. Operator hanya membantu mereka yang mengalami kendala dengan

Socius E-ISSN:3025-6704


https://issn.brin.go.id/terbit/detail/20230904461231000

Socius: Jurnal Penelitian IImu-ilmu Sosial Vol. 02, No. 12 Tahun 2025 P.289-291

sinyal, password, dan mencetak dokumen. Dan operator juga tahu bahwa ada siswa yang datanya belum
benar, dan saya melakukan perbaikan.

PEMBAHASAN

Temuan di atas menunjukkan bahwa manajemen perkantoran yang baik berkontribusi langsung
terhadap peningkatan administrasi siswa. Perencanaan yang matang menjadi dasar bagi kelancaran proses
administrasi. Hal ini sejalan dengan teori manajemen yang menyatakan bahwa perencanaan adalah fungsi
awal yang menentukan arah organisasi.

Selain itu, pengorganisasian tugas yang sistematis memungkinkan staf/ operator bekerja lebih
fokus dan efisien. Dengan adanya pembagian tugas yang jelas, tumpang tindih pekerjaan dapat dihindari,
sehingga pelayanan kepada siswa menjadi lebih maksimal.

Pemanfaatan teknologi informasi juga menjadi faktor penting dalam modernisasi administrasi.
Meski belum menggunakan sistem manajemen informasi sekolah (SIM sekolah) secara penuh, penggunaan
perangkat lunak sederhana telah membantu mempercepat proses administrasi disekolah MTs
Laboratorium Uinsu yang sebelumnya masih manual.

Evaluasi rutin yang dilakukan oleh pimpinan sekolah menjadi bentuk pengawasan yang penting
untuk menjaga kualitas kinerja administrasi. Evaluasi ini juga memberikan kesempatan untuk melakukan
perbaikan dan inovasi.

Secara keseluruhan, praktik manajemen perkantoran yang diterapkan menunjukkan bahwa
dengan manajemen yang tepat, pelayanan administrasi di madrasah dapat ditingkatkan secara signifikan,
baik dari sisi efisiensi, efektivitas, maupun kepuasan pengguna layanan.

SIMPULAN

Berdasarkan hasil penelitian, dapat disimpulkan bahwa implementasi manajemen perkantoran di
MTs Laboratorium UINSU memberikan dampak positif terhadap peningkatan administrasi siswa. Hal ini
terlihat dari perencanaan yang tertata, pembagian tugas yang terstruktur, pemanfaatan teknologi dalam
pengelolaan data, evaluasi kerja yang konsisten, serta pelayanan yang responsif dan efisien.

Dengan demikian, manajemen perkantoran yang diterapkan secara optimal mampu mendukung
terciptanya sistem administrasi siswa yang profesional, akuntabel, dan mendukung proses pendidikan
secara keseluruhan. Ke depan, peningkatan kapasitas SDM dan pengembangan sistem administrasi
berbasis digital dapat menjadi langkah lanjutan untuk lebih menyempurnakan pelayanan administrasi
siswa di madrasah.
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