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ABSTRAK

NIA AUDIANA HAKIM : Strategi Kepemimpinan Kepala Tata Usaha Dalam
Meningkatkan Pelayanan Administrasi Di Madrasah Tsanawiyah Negeri 3
Cirebon

Strategi kepemimpinan Kepala Tata Usaha dalam mengatasi kendala pelayanan
administrasi. Penelitian ini dilatar belakangi atas pentingnya peran kepala tata
usaha dalam mengelola administrasi pendidikan secara efektif dan efisien, terutama
dalam kondisi keterbatasan sumber daya manusia, beban kerja yang tinggi, serta
tuntutan administrasi berbasis digital yang terus berkembang. Penelitian ini
bertujuan mendeskripsikan strategi kepemimpinan kepala tata usaha, kendala yang
dihadapi, upaya tata usaha salam pelaksanaan pelayanan administrasi di Madrasah
Tsanawiyah Negeri 3 Cirebon. Penelitian ini menggunakan pendekatan kualitatif.
Teknik pengumpulan data dilakukan melalui wawancara, observasi, dan
dokumentasi. Hasil penelitian menunjukkan bahwa 1.) strategi kepemimpinan yang
dapat mengatasi pelayanan administrasi dengan menerapkan perencanaan kerja
yang sistematis, pembagian tugas yang jelas, koordinasi intensif, pembinaan dan
motivasi staf, serta evaluasi kinerja secara berkala. 2.) upaya kepala tata usaha
dalam pelaksanaan administrasi. Kepala Tata Usaha juga menerapkan strategi
penguatan komunikasi, peningkatan disiplin kerja, serta optimalisasi pengelolaan
arsip dan administrasi berbasis digital untuk meningkatkan mutu pelayanan. 3.)
kendala yang dihadapi meliputi keterbatasan jumlah staf, beban kerja operator
sekolah, adanya upaya yang dilakukan dalam mengatasi kendala melalui
pembagian tugas yang proporsional, kerja sama tim, pemantauan berkelanjutan,
serta pengembangan kompetensi tenaga administrasi kepemimpinan. Pelaksanaan
admnistrasi yang baik dan efektif adalah salah satu elemen dalam penyelenggaraan
pendidikan yang berkualitas. Di Madrasah Tsanawiyah Negeri 3 Cirebon, kepala
tata usaha memiliki peran penting untuk memastikan semua kegiatan administrasi
berlangsung dengan teratur, terstruktur, terencana dan tepat waktu melalui
pengelolaan tugas staff admnistrasi serta komunikasi yang aktif saat menghadapi
kendala dalam pekerjaan. Dalam pelaksanaan administrasi terdapat beberapa
kendala yang dihadapi oleh kepala tata usaha salah satunya dengan pengelolaan
jjazah, dimana secara kewenangan menajdi tanggung jawab SD/MI, Namun dalam
pelaksanaanya permasalahan tersebut dialihkan kepada madrasah sehingga bagian
tata usaha tetap bertanggung jawab dalam penyelesaiannya.

Kata Kunci: strategi, kepemimpinan, tata usaha, pelayanan administrasi,
madrasah.



ABSTRACT

NIA AUDIANA HAKIM: The Leadership Strategy of the Head of
Administration in Improving Administrative Services at Madrasah Tsanawiyah
Negeri 3 Cirebon

This study is motivated by the importance of the role of the Head of Administration
in managing educational administration effectively and efficiently, especially under
conditions of limited human resources, high workloads, and the growing demands
of digital-based administration. This research aims to describe the leadership
strategies of the Head of Administration, the obstacles encountered, and the efforts
made by the administrative staff in implementing administrative services at
Madrasah Tsanawiyah Negeri 3 Cirebon. This study employs a qualitative
approach. Data collection techniques were carried out through interviews,
observation, and documentation. The results of the study indicate that: (1)
leadership strategies to overcome administrative service issues include
implementing systematic work planning, clear task distribution, intensive
coordination, staff development and motivation, and periodic performance
evaluation; (2) the efforts of the Head of Administration in carrying out
administrative services also involve strengthening communication, improving work
discipline, and optimizing archive management and digital-based administration to
enhance service quality; (3) the obstacles faced include a limited number of staff
and the heavy workload of school operators. Efforts to overcome these challenges
include proportional task distribution, teamwork, continuous monitoring, and the
development of administrative staff competencies. Effective and well-executed
administrative practices are essential elements in delivering quality education. At
Madrasah Tsanawiyah Negeri 3 Cirebon, the Head of Administration plays a
crucial role in ensuring that all administrative activities are carried out in an
orderly, structured, planned, and timely manner through proper management of
administrative staff duties and active communication when facing work-related
challenges. In practice, several obstacles are encountered, one of which relates to
the management of diplomas. Although, in terms of authority, this responsibility
belongs to elementary schools (SD/MI), in reality, the issue is often transferred to
the madrasah, requiring the administrative office to take responsibility for its
resolution.

Keywords: strategy, leadership, administration, administrative services,islamic
school.
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