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MOTTO : 
 

 

1. Tidak ada kesuksesan bagiku melainkan dengan pertolongan Allah. 

Q.S. Huud: 88 
 

2. Kesuksesanmu tak bisa dibandingkan dengan orang lain, melainkan 

dibandingkan dengan dirimu sebelumnya. 

 

3. Jika kita ikhlas dalam menjalani masalah apapun. Insya’allah akan 

indah pada waktunya. 
 

4. Saat kamu berhasil, kamu mendapatkan sesuatu. Saat kamu gagal, 

kamu belajar tentang sesuatu. Kamu butuh keduanya. Dr. Bilal Philips 
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ABSTRAK 

 

Rohma Setya Dewi. 2021. Pengelolaan Administrasi Sekolah Yang Efektif 

Sebagai Langkah Peningkatan Kinerja Tenaga Administrasi: Studi Multi Situs di 

SMA Negeri 1 Kebomas dan SMA Negeri 1 Cerme Kabupaten Gresik. Tesis, 

Program Studi Manajemen Pendidikan, Program Pascasarjana Universitas Gresik. 

Pembimbing: (I) Dr. H. AMIR SHOLEH, M.Si; (2) Dr. H. MOH. ROMLI, M.Pd 

 

Kata kunci:   Pengelolaan Administrasi Sekolah Yang Efektif, Kinerja 

Tenaga Administrasi 

 

Pengelolaan Tenaga Administrasi sekolah adalah keseluruhan proses 

(perencanaan, pengorganisasian, penggerakan, dan pengontrolan) penyelengaraan 

kegiatan pelatihan dan pendidikan tata usaha sekolah dengan cara 

memberdayakan segala sumber daya yang ada guna menciptakan tenaga 

administrasi (tata usaha sekolah) yang handal. Fokus dari penelitian ini tertuju 

pada tiga hal, yaitu (a) bagaimana pengelolaan administrasi sekolah yang efektif 

di SMA Negeri 1 Kebomas dan SMA Negeri 1 Cerme Kabupaten Gresik; (b) 

bagaimana cara kepala sekolah meningkatkan kinerja tenaga administrasi di SMA 

Negeri 1 Kebomas dan SMA Negeri 1 Cerme Kabupaten Gresik; dan (c) 

bagaimana kinerja tenaga administrasi di SMA Negeri 1 Kebomas dan SMA 

Negeri 1 Cerme Kabupaten Gresik. Pendekatan dari penelitian ini menggunakan 

pendekatan kualitatif, dengan rancangan studi multi situs. Orientasi yang 

digunakan adalah dengan menggunakan pendekatan fenomenologis, sedangkan 

informan ditetapkan secara purposif. Teknik pengumpulan data yang digunakan 

meliputi: (1) wawancara mendalam; (2) observasi partisipan; dan (3) studi 

dokumentasi. 

Temuan penelitian secara keseluruhan dapat disimpulkan bahwa: (1) 

Pengelolaan administrasi sekolah yang efektif selalu memberikan pelayanan 

prima dan beretika dengan prinsip responivitas, responsibilitas dan akuntabilitas 

kinerja. Langkah-langkah yang dilakukannya adalah tertib administrasinya yaitu 

ada monitoring secara berkala kepada tenaga kependidikan, memfungsikan 

tupoksi bagi tenaga kependidikan, dan memberikan pelayanan prima; (2) Cara 

kepala sekolah meningkatkan kinerja tenaga administrasi yaitu dengan cara: (a) 

mengevaluasi hasil pekerjaan; (b) mengadakan pembinaan kepada semua tenaga 

pendidikan; dan (c) memberikan pelayanan prima. Adapun sikap pegawai tenaga 

administrasi terhadap kepala sekolah dalam upaya meningkatkan kinerja tenaga 

administrasi yaitu (a) menerima arahan yang telah diberikan; (b) menindaklanjuti 

tugas yang diberikan; dan (c) kerjasama antar pegawai; dan (3) Kinerja tenaga 

administrasi sesuai dengan tugas masing-masing atau personal dan menjaga 

disiplin kerja sesuai dengan tugasnya. Budaya kerjanya tertib, selalu 

mengutamakan kerjasama antar pegawai, dan selalu memberikan pelayanan 

prima. 



viii  

 

 

ABSTRACT 

 

Rohma Setya Dewi. 2021. Effective School Administration Management as a 

Step to Improve Administrative Personnel Performance: Multi-Site Study in SMA 

Negeri 1 Kebomas and SMA Negeri 1 Cerme, Gresik Regency. Thesis, Education 

Management Study Program, Gresik University Graduate Program. Advisor: (I) 

Dr. H. AMIR SHOLEH, M.Si; (2) Dr. H. MOH. ROMLI, M.Pd 

 

Keywords: Effective School Administration Management, Administrative 

Personnel Performance 

Management of school administrative personnel is the entire process 

(planning, organizing, mobilizing, and controlling) the implementation of training 

and education activities for school administration by empowering all available 

resources in order to create reliable administrative staff (school administration). 

The focus of this research is on three things, namely (a) how to manage effective 

school administration in SMA Negeri 1 Kebomas and SMA Negeri 1 Cerme, 

Gresik Regency; (b) how the principal can improve the performance of 

administrative staff at SMA Negeri 1 Kebomas and SMA Negeri 1 Cerme, Gresik 

Regency; and (c) how is the performance of administrative staff at SMA Negeri 1 

Kebomas and SMA Negeri 1 Cerme Gresik Regency. The approach of this study 

uses a qualitative approach, with a multi-site study design. The orientation used is 

by using a phenomenological approach, while the informants are determined 

purposively. Data collection techniques used include: (1) in-depth interviews; (2) 

participant observation; and (3) documentation study. 

The overall research findings can be concluded that: (1) Effective 

school administration management always provides excellent and ethical service 

with the principles of responsiveness, responsibility and performance 

accountability. The steps he takes are orderly administration, namely there is 

regular monitoring of education staff, functioning of the main tasks and functions 

for education staff, and providing excellent service; (2) The principal way to 

improve the performance of administrative staff is by: (a) evaluating the work 

results; (b) provide guidance to all education personnel; and (c) provide excellent 

service. As for the attitude of administrative staff towards the principal in an effort 

to improve the performance of administrative staff, namely (a) accepting the 

directions that have been given; (b) follow up on assigned tasks; and (c) 

cooperation between employees; and (3) the performance of administrative staff is 

in accordance with their respective or personal duties and maintains work 

discipline in accordance with their duties. The work culture is orderly, always 

prioritizes cooperation between employees, and always provides excellent service. 
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