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ABSTRAK

Kurnia Wahidah: Manajemen Perkantoran dalam Meningkatkan Efisiensi
Administrasi di Sekolah Menengah Pertama Negeri
(SMPN) 11 Kota Cirebon

Manajemen perkantoran berperan dalam meningkatkan efisiensi administrasi di
sekolah. Manajemen perkantoran melibatkan perencanaan, pengorganisasian,
pengarahan, dan pengendalian. Namun, penelitian ini dilatarbelakangi oleh
manajemen perkantoran yang belum optimal sehingga diperlukan upaya
peningkatan untuk mendukung efisiensi administrasi. Penelitian ini bertujuan untuk
mengetahui : (1) manajemen perkantoran dalam aspek perencanaan,
pengorganisasian, pelaksanaan, pengelolaan kearsipan, (2) efisiensi administrasi
(3) dampaknya terhadap efisiensi administrasi. Penelitian ini menggunakan metode
kualitatif deskriptif, dengan teknik pengumpulan data melalui observasi,
wawancara, dan dokumentasi. Hasil penelitian menunjukkan bahwa manajemen
perkantoran di SMPN 11 Kota Cirebon telah dilaksanakan secara cukup baik.
Perencanaan dilakukan secara sistematis; pengorganisasian melibatkan berbagai
pemangku kepentingan; dan pelaksanaan administrasi telah terfokus dan efisien.
Pengelolaan arsip yang memadukan sistem manual dan digital. Efisiensi
administrasi tercapai melalui pemanfaatan teknologi seperti aplikasi Sampean,
Dapodik, e-Rapor, dan Arkas. Dampak positif dari penerapan manajemen
perkantoran ini berupa peningkatan pelayanan administrasi, ketepatan waktu
penyelesaian tugas, dan peningkatan koordinasi antar staf. Faktor pendukung
manajemen perkantoran antara lain adalah memberikan pelayanan yang baik dan
cepat, koordinasi dengan kepala sekolah, dan pengelolaan surat-menyurat. Namun,
terdapat beberapa kendala yang menghambat optimalisasi, seperti terbatasnya
jumlah tenaga administrasi, kurangnya pelatihan dalam pemanfaatan teknologi
informasi. Oleh karena itu, peningkatan kapasitas manajemen perkantoran menjadi
langkah strategis dalam mendukung efisiensi administrasi sekolah secara
berkelanjutan.

Kata Kunci : Manajemen Perkantoran, Efisiensi Administrasi, Teknologi Informasi



ABSTRACT

Kurnia Wahidah: "Office Management in Improving Administrative Efficiency
at State Junior High School 11 (SMPN 11) Cirebon City"

Office management plays an important role in improving administrative efficiency
in schools. It encompasses planning, organizing, directing, and controlling
activities. This study was motivated by the suboptimal implementation of office
management, which necessitates improvement efforts to support administrative
efficiency. (1) The purpose of this research is to examine the implementation of
office management in terms of planning, organizing, execution, records
management,(2) administrative efficiency (3) impact on administrative efficiency.
This study employed a descriptive qualitative method with data collected through
observation, interviews, and documentation. The results indicate that office
management at SMPN 11 Cirebon City has been implemented fairly well. Planning
is carried out systematically, organizing involves various stakeholders, and
administrative execution is focused and efficient. Records management integrates
both manual and digital systems. Administrative efficiency is achieved through the
use of technology such as the Sampean, Dapodik, e-Rapor, and Arkas applications.
The positive impacts of office management include improved administrative
services, timely task completion, and enhanced coordination among staff.
Supporting factors include fast and quality service, coordination with the principal,
and effective correspondence management. However, challenges remain, such as
limited administrative staff and a lack of training in information technology.
Therefore, enhancing office management capacity is a strategic step toward
sustaining administrative efficiency in schools.

Keywords: Office Management, Filing, Administrative Efficiency
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MOTTO

“Libatkanlah Allah dalam segala urusan, agar yang berat menjadi ringan

dan yang sulit menjadi mudah”

“Hai orang-orang yang beriman, mohonlah pertolongan (kepada Allah)

dengan sabar dan shalat. Sungguh Allah beserta orang-orang yang sabar”

(Q.S Al-Baqgarah: 153)
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