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ABSTRAK 

Roni Kurniadi  

1808109001 

: Implementasi Ketatalaksanaan Dalam Meningkatkan 

Pelayanan Administrasi di MTs Al-Hayat Kopo 

Kabupaten Serang 

 

Administrasi merupakan suatu bagian yang sangat penting bagi sebuah lembaga 

pendidikan yang berkaitan dengan semua kegiatan yang mencakup dengan 

penataan, pengaturan, dan pengelolaan pendidikan. Permasalahan yang ditemui 

oleh penulis di MTs Al-Hayat Kopo Kabupaten Serang yaitu tenaga administrasi 

yang bukan lulusan sarjana manajemen pendidikan atau sarjana administrasi 

pendidikan. Akibatnya, pengelolaan arsip kurang maksimal, kesulitan mencari 

data dan penumpukan arsip. Oleh karena itu, diperlukan tenaga ahli di bidang 

administrasi sehingga proses administrasi akan berjalan optimal untuk 

meningkatkan sebuah pelayanan administrasi. Penelitian ini bertujuan untuk 

mengetahui implementasi ketatalaksanaan dalam meningkatkan pelayanan 

administrasi di MTs Al-Hayat Kopo, baik dalam proses perencanaan, 

pengorganisasian, pelaksanaan dan pengawasan serta peningkatan pelayanan 

administrasi di MTs Al-Hayat Kopo. Penelitian ini menggunakan jenis penelitian 

kualitatif deskriptif dengan teknik pengumpulan data melalui metode wawancara, 

observasi, dan dokumentasi. Adapun teknik analisis datanya melalui tahapan 

reduksi data, penyajian data, dan penarikan kesimpulan. Hasil penelitian ini 

menyimpulkan bahwa implementasi ketatalaksanaan dalam meningkatkan 

pelayanan administrasi sudah cukup baik, kegiatan implementasi ketatalaksanaan  

mengalami peningkatan yang signifikan dari setiap tahunnya yang sudah berjalan 

mulai dari proses perencanaan, pengorganisasian, pelaksanaan, pengawasan 

hingga peningkatan pelayanan administrasi. 

Kata Kunci: Implementasi, Ketatalaksanaan, Pelayanan Administrasi 
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ABSRACT 

Roni Kurniadi 

1808109001 

: Implementation of Management in Improving 

Administrative Services at MTs Al-Hayat Kopo Serang 

Regency 

 

Administration is a very important part for an educational institution related to all 

activities that include the arrangement, regulation, and management of education. 

The problems encountered by the author at MTs Al-Hayat Kopo Serang Regency 

are administrative staff who are not graduates of educational management or 

education administration degrees. As a result, archive management is less than 

optimal, difficulty finding data and archive accumulation. Therefore, experts in 

the field of administration are needed so that the administrative process will run 

optimally to improve an administrative service. This study aims to determine the 

implementation of management in improving administrative services at MTs Al-

Hayat Kopo, both in the process of planning, organizing, implementing and 

monitoring as well as improving administrative services at MTs Al-Hayat Kopo. 

This study uses descriptive qualitative research with data collection techniques 

through interviews, observation, and documentation. The data analysis technique 

is through the stages of data reduction, data presentation, and drawing 

conclusions. The results of this study conclude that the implementation of 

management in improving administrative services is quite good, the 

implementation of management activities has increased significantly from every 

year that has been running starting from the planning, organizing, implementing, 

monitoring and improving administrative service processes. 

Keywords: Implementation, Management, Administrative Services 
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