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ABSTRACT

This study aims to analyze the effectiveness of the administrative
management system in achieving school administrative efficiency at SMK
Swasta Nurul Amaliyah Tanjung Morawa. The background of this
research is based on the crucial role of school administration as the
center of managing school operations, supporting smooth workflows,
decision-making, and improving service quality. The effectiveness of the
administrative management system is an important factor in creating
orderly, fast, accurate, and efficient school administration. The study
employs a qualitative approach with a descriptive method. Data were

collected through observations, in-depth interviews, and documentation
involving the principal, head of administration, administrative staff,
school operators, and teachers as research informants. Data analysis was
conducted through stages of data reduction, data presentation, and
conclusion drawing, using triangulation techniques to ensure data
validity. The findings reveal that the administrative management system
at SMK Swasta Nurul Amaliyah Tanjung Morawa has been fairly
effective, demonstrated by clear task distribution, good coordination, and structured implementation of
administrative procedures. School administrative efficiency is reflected in the smooth delivery of
administrative services, orderly data management, and the support of information technology in data
processing. However, several challenges remain, such as limited human resources, high administrative
workload, and suboptimal digitalization of archives and documents.

ABSTRAK

Penelitian ini bertujuan untuk menganalisis efektivitas sistem manajemen tata usaha dalam mewujudkan
efisiensi administrasi sekolah di SMK Swasta Nurul Amaliyah Tanjung Morawa. Latar belakang penelitian
didasarkan pada pentingnya peran tata usaha sebagai pusat pengelolaan administrasi sekolah yang
mendukung kelancaran operasional, pengambilan igitalis, serta peningkatan kualitas layanan igitalisa.
Efektivitas sistem manajemen tata usaha menjadi faktor penting dalam menciptakan administrasi sekolah
yang tertib, cepat, akurat, dan efisien. Penelitian ini menggunakan pendekatan kualitatif dengan metode
deskriptif. Data diperoleh melalui observasi, wawancara mendalam, dan dokumentasi yang melibatkan
kepala sekolah, kepala tata usaha, staf tata usaha, operator sekolah, serta guru sebagai informan penelitian.
Analisis data dilakukan melalui tahapan reduksi data, penyajian data, dan penarikan igitalisa dengan
menggunakan igita triangulasi untuk menjamin keabsahan data. Hasil penelitian menunjukkan bahwa
sistem manajemen tata usaha di SMK Swasta Nurul Amaliyah Tanjung Morawa telah berjalan cukup efektif
melalui adanya pembagian tugas yang jelas, koordinasi kerja yang baik, serta pelaksanaan prosedur
administrasi yang terstruktur. Efisiensi administrasi sekolah terlihat dari kelancaran pelayanan
administrasi, pengelolaan data yang igitali tertib, dan dukungan penggunaan teknologi informasi dalam
pengolahan data sekolah. Namun demikian, masih ditemukan beberapa kendala, seperti keterbatasan
sumber daya manusia, tingginya volume pekerjaan administrasi, serta belum optimalnya igitalisasi arsip
dan dokumen.
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PENDAHULUAN

Penelitian ini menyoroti pentingnya sumber daya manusia sebagai faktor kunci dalam
efektivitas organisasi pendidikan, khususnya di sekolah menengah kejuruan (SMK). Kualitas
pengelolaan SDM tidak hanya memengaruhi proses pembelajaran, tetapi juga menentukan
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kelancaran sistem administrasi sekolah. Kajian teori dari World Bank dan OECD menegaskan
bahwa pengelolaan SDM berbasis kompetensi dan profesionalisme merupakan pilar utama dalam
meningkatkan efisiensi organisasi serta kualitas layanan publik, termasuk administrasi sekolah.
Administrasi yang efektif mendorong transparansi, akuntabilitas, dan adaptasi terhadap tuntutan
era digital. Namun, di Indonesia masih banyak sekolah menghadapi kendala seperti keterbatasan
staf tata usaha, rendahnya pemanfaatan teknologi, serta koordinasi kerja yang belum optimal.
Fungsi tata usaha sebagai jantung administrasi sekolah berperan penting dalam pengelolaan
dokumen, data siswa, dan keuangan, sehingga efektivitas sistem manajemen tata usaha menjadi
penentu efisiensi administrasi.

Gap penelitian terlihat dari keterbatasan studi sebelumnya: penelitian Halawa & Daulay
(2025) menekankan pengaruh tata usaha terhadap mutu layanan administrasi di madrasah,
Nugraha (2025) menyoroti sistem informasi berbasis cloud namun terbatas pada aspek
teknologi, Aliandi (2024) menekankan peran teknologi dan SDM di SMP, sementara Khurniawan
(2021) meneliti manajemen berbasis TQM di sekolah vokasi secara makro tanpa eksplorasi peran
tata usaha. Kelima penelitian tersebut menunjukkan relevansi namun belum menyajikan analisis
komprehensif mengenai efektivitas sistem manajemen tata usaha di SMK swasta dengan fokus
pada efisiensi administrasi.

Oleh karena itu, penelitian ini hadir untuk mengisi celah tersebut dengan mengevaluasi
efektivitas sistem manajemen tata usaha di SMK Swasta Nurul Amaliyah Tanjung Morawa,
khususnya terkait pengaruhnya terhadap efisiensi administrasi sekolah dari aspek ketepatan
waktu, akurasi data, kelancaran alur kerja, dan kepuasan layanan. Kontribusi penelitian ini
bersifat teoritis dengan memperkaya literatur manajemen pendidikan vokasi, serta praktis
dengan memberikan rekomendasi strategis bagi sekolah dan pemangku kebijakan dalam
meningkatkan kualitas layanan administrasi.

Tujuan penelitian adalah menganalisis efektivitas sistem manajemen tata usaha, mengkaji
efisiensi administrasi sekolah, mengidentifikasi faktor dan kendala yang memengaruhi, serta
merumuskan rekomendasi untuk meningkatkan efektivitas tata usaha dalam mewujudkan
efisiensi administrasi sekolah di SMK Swasta Nurul Amaliyah Tanjung Morawa.

METODE PENELITIAN

Metode penelitian ini menggunakan pendekatan kualitatif dengan tujuan memahami
secara mendalam efektivitas sistem manajemen tata usaha dalam mewujudkan efisiensi
administrasi sekolah di SMK Swasta Nurul Amaliyah Tanjung Morawa.

Rancangan penelitian dilakukan di lokasi sekolah tersebut karena memiliki sistem
administrasi yang kompleks dan relevan dengan fokus kajian. Subjek penelitian meliputi kepala
sekolah, kepala tata usaha, staf tata usaha, serta guru sebagai pengguna layanan administrasi,
sementara objek penelitian adalah sistem manajemen tata usaha dan efisiensi administrasi
sekolah yang mencakup perencanaan, pengorganisasian, pelaksanaan, pengendalian, dan
evaluasi kerja administrasi.

Penelitian dilaksanakan selama Mei hingga Juli 2026, dengan tahapan mulai dari
persiapan, pengumpulan data, analisis, hingga penyusunan laporan. Informan penelitian dipilih
secara purposif berdasarkan keterlibatan aktif dan relevansi peran mereka dalam sistem
administrasi sekolah, meliputi pimpinan, manajemen sekolah, tenaga kependidikan, komite, serta
ketua program keahlian, sehingga data yang diperoleh bersifat mendalam dan kontekstual. Jenis
data yang digunakan adalah data kualitatif berupa narasi, pandangan, dan dokumen yang
menggambarkan fenomena sosial, dengan sumber data primer dari wawancara, observasi, dan
diskusi, serta data sekunder dari dokumen sekolah, arsip, laporan kegiatan, dan literatur relevan.
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Teknik pengumpulan data dilakukan melalui observasi non-partisipatif untuk mengamati
praktik administrasi secara langsung, wawancara semi-terstruktur untuk menggali pengalaman
dan pandangan informan, serta dokumentasi untuk memperoleh data faktual dan stabil yang
dapat ditelusuri kembali. Analisis data dilakukan secara interaktif dengan model analisis
kualitatif yang meliputi reduksi data, penyajian data, dan penarikan kesimpulan. Reduksi data
dilakukan dengan menyaring dan mengelompokkan informasi relevan, penyajian data dilakukan
secara naratif-deskriptif untuk memudahkan pemahaman fenomena, dan penarikan kesimpulan
dilakukan melalui interpretasi pola dan tema yang konsisten dengan tujuan penelitian.

Untuk meningkatkan keabsahan, digunakan teknik triangulasi sumber, teknik, dan waktu,
sehingga hasil penelitian memiliki kredibilitas tinggi. Dengan rancangan ini, penelitian
diharapkan mampu menghasilkan temuan yang komprehensif, mendalam, dan aplikatif
mengenai efektivitas sistem manajemen tata usaha dalam meningkatkan efisiensi administrasi
sekolah di SMK Swasta Nurul Amaliyah Tanjung Morawa.

HASIL DAN PEMBAHASAN

Hasil penelitian mengenai efektivitas sistem manajemen tata usaha di SMK Swasta Nurul
Amaliyah Tanjung Morawa menunjukkan bahwa tata usaha memiliki peran sentral dalam
mendukung kelancaran administrasi sekolah, meskipun efektivitasnya belum sepenuhnya
optimal. Data diperoleh melalui observasi, wawancara mendalam, dan dokumentasi dengan
informan yang terdiri dari kepala sekolah, wakil kepala sekolah, kepala program keahlian,
bendahara, staf tata usaha, operator sekolah, guru, serta komite sekolah.

Observasi memperlihatkan bahwa aktivitas administrasi berjalan terstruktur dengan
pembagian tugas yang jelas, koordinasi antarbagian cukup baik, dan penggunaan komputer
membantu mempercepat pengolahan data. Namun, keterbatasan jumlah staf tata usaha dan
sebagian pengarsipan manual menyebabkan keterlambatan dalam penyelesaian pekerjaan
administratif, terutama pada periode padat seperti penginputan data siswa dan laporan
kelulusan.

Wawancara dengan pimpinan sekolah menegaskan bahwa disiplin, kecepatan, dan
keteraturan kerja staf tata usaha sangat menentukan keberhasilan administrasi, sementara wakil
kepala sekolah menyoroti perlunya peningkatan koordinasi dan fasilitas kerja. Staf tata usaha
sendiri mengungkapkan bahwa indikator efektivitas mencakup kejelasan pembagian tugas,
ketepatan waktu, kerapian dokumen, koordinasi, kualitas pelayanan, serta pemanfaatan
teknologi. Dokumentasi mendukung temuan tersebut dengan menunjukkan adanya struktur
organisasi yang jelas dan penggunaan komputer dalam beberapa layanan, meski arsip manual
masih mendominasi.

Analisis temuan umum memperlihatkan bahwa sistem tata usaha cukup efektif melalui
pembagian kerja, koordinasi, pengawasan, dan pemanfaatan teknologi, tetapi efisiensi belum
merata karena keterbatasan SDM, beban kerja tinggi, dan sistem pengarsipan manual. Temuan
khusus menunjukkan bahwa perencanaan administrasi sudah dilakukan, pengorganisasian
berjalan baik sesuai prinsip manajemen, pelaksanaan administrasi rutin namun terkendala
volume pekerjaan, pengawasan dilakukan pimpinan, efisiensi pelayanan tercapai sebagian, dan
pemanfaatan teknologi masih parsial. Faktor pendukung efektivitas meliputi pembagian tugas,
koordinasi, pengawasan, kompetensi pegawai, teknologi, dan fasilitas, sedangkan faktor
penghambat mencakup keterbatasan tenaga, tingginya beban kerja, fasilitas kurang memadai,
serta arsip manual.

Sintesis penelitian menegaskan bahwa efektivitas sistem tata usaha cukup baik namun
belum optimal, sehingga peningkatan diperlukan pada aspek SDM, pemerataan beban Kkerja,
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koordinasi, fasilitas, serta digitalisasi administrasi. Pembahasan hasil penelitian menekankan
bahwa tata usaha tidak hanya pelaksana administratif, tetapi juga pusat pengelolaan informasi
dan pendukung utama operasional sekolah. Efektivitas sistem terlihat dari pembagian tugas yang
terstruktur, koordinasi antarbagian, pengawasan pimpinan, dan pemanfaatan teknologi, namun
kendala utama berupa keterbatasan tenaga administrasi dan pengarsipan manual masih
menghambat efisiensi.

Dengan demikian, efektivitas sistem manajemen tata usaha di SMK Swasta Nurul
Amaliyah Tanjung Morawa telah berjalan cukup baik, tetapi perlu ditingkatkan melalui
penguatan kompetensi staf, penambahan fasilitas, peningkatan koordinasi, serta pengembangan
sistem administrasi digital agar lebih profesional, efisien, dan mampu mendukung kualitas
layanan pendidikan secara menyeluruh.

SIMPULAN

Berdasarkan hasil penelitian mengenai efektivitas sistem manajemen tata usaha dalam
mewujudkan efisiensi administrasi sekolah di SMK Swasta Nurul Amaliyah Tanjung Morawa,
dapat disimpulkan bahwa sistem tata usaha secara umum telah berjalan cukup efektif melalui
pembagian tugas yang jelas, pelaksanaan prosedur administrasi, koordinasi antarbagian,
pengawasan, dan evaluasi kerja. Namun, efektivitas tersebut belum optimal karena masih
dipengaruhi oleh keterbatasan tenaga administrasi, tingginya beban kerja, keterbatasan fasilitas,
serta pemanfaatan teknologi digital yang belum maksimal. Efisiensi administrasi sekolah terlihat
cukup baik dalam aspek ketepatan waktu, akurasi data, kelancaran alur kerja, dan pemanfaatan
sumber daya, dengan dukungan komputer dan sistem digital yang mempercepat proses
administrasi, meski pengarsipan manual dan peningkatan volume pekerjaan masih menimbulkan
keterlambatan. Faktor utama yang memengaruhi efektivitas sistem tata usaha meliputi
kompetensi sumber daya manusia, pembagian tugas, koordinasi dan komunikasi, pelaksanaan
prosedur, pengawasan, ketersediaan fasilitas, serta pemanfaatan teknologi informasi.

Kendala yang dihadapi antara lain jumlah tenaga tata usaha yang terbatas dibandingkan
kompleksitas pekerjaan, tingginya beban kerja terutama pada periode padat, pengarsipan
manual yang memperlambat pencarian data, pemanfaatan teknologi yang belum optimal, serta
koordinasi dan kompetensi pegawai yang masih perlu ditingkatkan. Upaya peningkatan
efektivitas dapat dilakukan melalui penguatan kompetensi tenaga administrasi, pembagian tugas
sesuai beban kerja, optimalisasi teknologi dan digitalisasi arsip, peningkatan fasilitas, penguatan
koordinasi antarbagian, serta evaluasi administrasi secara berkala. Secara keseluruhan, sistem
manajemen tata usaha di SMK Swasta Nurul Amaliyah Tanjung Morawa telah mendukung
efisiensi administrasi sekolah, tetapi masih memerlukan perbaikan berkelanjutan agar dapat
mewujudkan pelayanan administrasi yang lebih cepat, tepat, tertib, dan efisien.
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