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ABSTRAK 

 

Rini Maryani : Peran Tata Usaha terhadap tertib administrasi kepegawaian 

di Madrasah Ibtidaiyah Al Washliyah Perbutulan Sumber 

Cirebon 

 

Tata usaha adalah segenap rangkaian aktivitas menghimpun, mencatat, mengolah, 

mengganda, mengirim, dan menyimpan keterangan-keterangan yang diperlukan 

dalam setiap organisasi. Administrasi yang baik dan tertib juga sangatlah 

berdampak terhadap perkembangan Madrasah. Oleh karena itu, dibutuhkan 

sumber daya manusia khususnya bidang tata usaha kepegawaian yang mampu 

mengelola administrasi dengan baik. Tujuan penelitian ini untuk mengetahui 

peran tata usaha terhadap tertib administrasi kepegawaian di Madrasah Ibtidaiyah 

Al Washliyah Perbutulan Sumber Cirebon.  Penelitian ini didesain dalam bentuk 

penelitian kualitatif deskriptif. Teknik pengumpulan data yang digunakan, 

meliputi: wawancara, observasi, dan dokumentasi. Teknik analisis data 

menggunakan reduksi data, penyajian data, dan penarikan kesimpulan. Hasil 

penelitian menunjukan bahwa (1) Peran tata usaha di Madrasah Ibtidaiyah Al 

Washliyah Perbutulan  sudah sesuai dengan Tupoksi, namun ada beberapa hal 

yang menghambat kinerja tata seperti kurangnya fasilitas untuk penyimpanan 

dokumen, (2) Pengelolaan administrasi kepegawaian MI Al Washliyah Perbutulan 

berlandaskan 4 proses, yaitu perencanaan, pengorganisasian, pelaksanaan, dan 

pengawasan, (3) Faktor pendukung terhadap tertib administrasi adalah adanya tata 

usaha yang sudah sesuai dengan kualifikasinya dan faktor penghambat terhadap 

tertib administrasi kepegawaian di Madrasah Ibtidaiyah Al Washliyah Perbutulan 

adalah kedisiplinan guru dalam mengisi presensi yang masih kurang, fasilitas 

yang kurang memadai. 
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ABSTRACT 

 

Rini Maryani : The role of administration in orderly personnel 

administration at Madrasah Ibtidaiyah Al Washliyah 

Perbutulan Sumber Cirebon 

 

 

Administration is the whole series of activities to collect, record, process, copy, 

send, and store information needed in every organization. Good and orderly 

administration also greatly affects the development of Madrasahs. Therefore, 

human resources are needed, especially in the field of personnel administration 

who are able to manage administration well. The purpose of this study was to 

determine the role of administration on the orderly administration of personnel at 

Madrasah Ibtidaiyah Al Washliyah Perbutulan Sumber Cirebon. This research is 

designed in the form of descriptive qualitative research. Data collection 

techniques used include: interviews, observation, and documentation. The data 

analysis technique uses data reduction, data presentation, and drawing 

conclusions. The results showed that (1) The role of administration in Madrasah 

Ibtidaiyah Al Washliyah Perbutulan was in accordance with the main tasks and 

functions, but there were several things that hindered the performance of the 

administration such as the lack of facilities for document storage, (2) Management 

of MI Al Washliyah Perbutulan personnel administration based on 4 processes, 

namely planning, organizing, implementing, and supervising, (3) Supporting 

factors for orderly administration are the administration that is in accordance with 

their qualifications and inhibiting factors for orderly personnel administration at 

Madrasah Ibtidaiyah Al Washliyah Perbutulan is the discipline of teachers in 

filling attendance that is still lacking, inadequate facilities. 
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MOTTO 

 

 

َ خَبيِرٌ بِمَا   َ ۚ إنَِّ اللََّّ اللََّّ نفَْسٌ مَا قَدَّمَتْ لغَِدٍ ۖ وَاتَّقوُا  َ وَلتْنَظُْرْ  ياَ أيَُّهَا الَّذِينَ آمَنوُا اتَّقوُا اللََّّ

 تعَْمَلوُنَ 

 

Artinya: Hai orang-orang yang beriman, bertakwalah kepada Allah dan 

hendaklah setiap diri memperhatikan apa yang telah diperbuatnya untuk hari 

esok (akhirat); dan bertakwalah kepada Allah, sesungguhnya Allah Maha 

Mengetahui apa yang kamu kerjakan (Al-Hasyr: 18). 
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