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“Hal terbaik akan diberikan kepada mereka yang bersabar dan terus bertindak, tidak 

hanya dalam usaha namun juga dalam doa” 
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sudah mau mengorbankan tenaga, waktu, dan pikiran sehingga skripsi ini dapat 

terselesaikan 

 



 
 

vi 
 

ABSTRAK 

Lilis Sugiarti, 1913213. Manajemen Layanan Ketatausahaan di MTs Al Azhar Alian 

Kebumen. 

Tujuan dari penelitian ini yaitu untuk mengetahui bagaimana perencanaan, 

pengorganisasian, pelaksanaan, dan pengawasan layanan ketatausahaan di MTs Al 

Azhar Alian Kebumen. Metode yang digunakan dalam penelitian ini yaitu jenis 

penelitian kualitataif. Pengambilan data dilaksanakan melalui wawancara dengan 

kepala sekoah, kepala tata usaha, guru, dan siswa di MTs Al Azhar Alian Kebumen. 

Untuk memperkuat data agar lebih akurat, maka dilaksanakan observasi dan juga 

dokumentasi. Analisis yang digunakan yaitu reduksi data, penyajian data, dan 

dokumentasi. Berdasarkan hasil penelitian dapat disimpulkan bahwa perencanaan 

layanan ketatausahaan di MTs Al Azhar Alian Kebumen dilaksanakan dengan cara 

diadakannya kegiatan rapat kerja yang dilakukan sekali dalam setahun. Sturuktur 

organisasi ketatausahaan yang ada di MTs Al Azhar Alian Kebumen mengacu pada 

standar pendidikan yaitu kepegawaian, keuangan, kesiswaan, persuratan, dan 

inventaris atau perlengkapan. Pelaksanaan layanan ketatausahaan di MTs Al Azhar 

Alian Kebumen dilakukan sesuai dengan kebutuhan yang ingin dilayani, dalam 

pelaksanaanya pegawai tata usaha berusaha untuk memberikan pelayanan dengan 

maksimal. Pengawasan layanan ketatausahaan di MTs Al Azhar Alian Kebumen 

dilakukan dengan pemantauan yang nantinya dijadikan sebagai bahan evaluasi. 

Kata kunci : Manajemen, Layanan, Ketatausahaan 
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ABSTRACT 

Lilis Sugiarti, 1913213. Administrative Service Management at MTs Al Azhar 

Alian Kebumen. 

The aim of this research is to find out how to plan, organize, implement and 

supervise administrative services at MTs Al Azhar Alian Kebumen.The method used 

in this study is a type of qualitative research. Data collectiion was carried out through 

interviews with school principals, heads of administration, teachers and students at 

MTs Al Azhar Alian Kebumen. To strenghthen then data so that it is more accurate, 

observation, and documentation. Based on the research results, it can be conclude 

that planning for administrative service at MTs Al Azhar Alian Kebumen is carried 

out by holding work meetings which are held once a year. The administartive 

organizational structure at MTs Al Azhar Alian Kebumen refers to educational 

standards, namely personnel, finance, student affairs, correspondence, and inventory 

or equipment. The implementation of administrative services at MTs Al Azhar Alian 

Kebumen is carried out in accordance with the needs to be served, in the 

implementation the administrative employees try to provide maximunm service. 

Supervision of administrative services at MTs Al Azhar Alian Kebumen is carried 

out by monitoring which will later be used as evauation material. 

Keywords : Management, Service, Administration 
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