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ABSTRAK 

Fera Juniaty, 2026, 22862312292. Pengaruh Kinerja Staf Tata Usaha terhadap 

Kualitas Pelayanan Administrasi Guru di SMP Nahdlatul Wathan Bintan. Program 

Studi Manajemen Pendidikan Islam, Sekolah Tinggi Agama Islam Negeri Sultan 

Abdurrahman Kepulauan Riau. 

Penelitian ini dilatarbelakangi oleh pentingnya kinerja staf tata usaha dalam 

mendukung kualitas pelayanan administrasi guru di sekolah. Pelayanan 

administrasi yang baik berperan dalam menunjang kelancaran tugas guru, namun 

keterbatasan sumber daya manusia, tingginya beban kerja, dan meningkatnya 

tuntutan administrasi dapat memengaruhi kualitas pelayanan. Penelitian ini 

bertujuan untuk mengetahui pengaruh kinerja staf tata usaha terhadap kualitas 

pelayanan administrasi guru di SMP Nahdlatul Wathan Bintan. 

Penelitian ini menggunakan pendekatan kuantitatif dengan jenis penelitian 

asosiatif. Populasi penelitian berjumlah 17 guru dan seluruhnya dijadikan sampel 

melalui teknik sampling jenuh. Data dikumpulkan menggunakan angket, observasi, 

dan dokumentasi, kemudian dianalisis dengan uji validitas, reliabilitas, normalitas, 

linearitas, regresi linear sederhana, uji t, dan koefisien determinasi (R²). 

Hasil penelitian menunjukkan bahwa kinerja staf tata usaha berpengaruh 

signifikan terhadap kualitas pelayanan administrasi guru. Nilai t hitung sebesar 

4,040 lebih besar daripada t tabel 2,131 dengan signifikansi 0,001 < 0,05, sehingga 

Ha diterima. Nilai koefisien determinasi (R²) sebesar 0,521 menunjukkan bahwa 

kinerja staf tata usaha memberikan pengaruh sebesar 52,1%, sedangkan 47,9% 

dipengaruhi faktor lain di luar penelitian. 

Kata Kunci: Kinerja Staf Tata Usaha, Kualitas Pelayanan Administrasi Guru. 
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ABSTRACT 

Fera Juniaty, 2026, 22862312292. The Influence of Administrative Staff 

Performance on the Quality of Administrative Services Provided to Teachers at 

SMP Nahdlatul Wathan Bintan. Islamic Educational Management Study Program, 

Sultan Abdurrahman State Islamic College of the Riau Islands. 

This study was motivated by the importance of administrative staff 

performance in supporting the quality of administrative services provided to 

teachers at school. High-quality administrative services play an important role in 

supporting teachers in carrying out their duties. However, limited human 

resources, heavy workloads, and increasing administrative demands may affect the 

quality of administrative services provided. Therefore, this study aimed to 

determine the influence of administrative staff performance on the quality of 

administrative services provided to teachers at SMP Nahdlatul Wathan Bintan. 

This study employed a quantitative approach using an associative research 

design. The population consisted of 17 teachers, all of whom were selected as the 

research sample through the saturated sampling technique. Data were collected 

using questionnaires, observation, and documentation. The data were analyzed 

using validity, reliability, normality, and linearity tests, simple linear regression 

analysis, the t-test, and the coefficient of determination (R²). 

The results showed that administrative staff performance had a significant 

influence on the quality of administrative services provided to teachers. The 

calculated t-value of 4.040 was higher than the t-table value of 2.131, with a 

significance value of 0.001 (< 0.05), indicating that the alternative hypothesis (Ha) 

was accepted. Furthermore, the coefficient of determination (R²) was 0.521, 

indicating that administrative staff performance contributed 52.1% to the quality 

of administrative services provided to teachers, while the remaining 47.9% was 

influenced by other variables not examined in this study. 

Keywords: Administrative Staff Performance, Quality of Administrative 

Services Provided to Teachers. 
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PEDOMAN TRANSLITERASI  

Sistem transliterasi yang digunakan dalam skripsi ini mengikuti pedoman 

Transliterasi Arab-Latin yang merupakan keputusan bersama mentri agama dan 

mentri pendidikan dan kebudayaan (Nomor 158 tahun 1987 dan Nomor 

0543b/U/1987), tanggal 22 Januari 1988. Bagian-bagian pokok dari pedoman 

tersebut adalah sebagai berikut: 

A. Konsonan 

Fonem konsonan bahasa Arab yang dalam sistem tulisan Arab dilambangkan 

dengan huruf. Dalam transliterasi ini sebagian dilambangkan dengan huruf dan 

sebagian dilambangkan dengan tanda, dan sebagian lagi dilambangkan dengan 

huruf dan tanda sekaligus. Berikut ini daftar huruf Arab yang dimaksud dan 

transliterasinya dengan huruf latin: 

Huruf 

Arab 

Nama 

Huruf 

Huruf Latin Keterangan 

 Alif Tidak ا

dilambangkan 

Tidak dilambangkan 

 Ba' B Be ب

 Ta' T Te ت

 Śa' Ś Es (dengan titik di atas) ث

 Jim J Je ج

 Ḥa' Ḥ Ha (dengan titik di ح

bawah) 

 Kha' Kh Ka dan ha خ

 Dal D De د
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 Żal Ż Zet (dengan titik di atas) ذ

 Ra' R Er ر

 Zai Z Zet ز

 Sin S Es س

 Syin Sy Es dan ye ش

 Ṣād Ṣ Es (dengan titik di ص

bawah) 

 Ḍad Ḍ De (dengan titik di ض

bawah) 

 Ṭa' Ṭ Te (dengan titik di ط

bawah) 

 Ẓa' Ẓ Zet (dengan titik di ظ

bawah) 

 Ain ‘ Koma terbalik di atas‘ ع

 Gain G Ge غ

 Fa' F Ef ف

 Qāf Q Qi ق

 Kaf K Ka ك

 Lam L El ل

 Mim M Em م

 Nun N En ن

 Wawu W We و

 Ha' H Ha ه

 Hamzah ' Apostrof ء

 Ya' Y Ye ي
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B. Vocal 

Vokal bahasa Arab, seperti vokal bahasa Indonesia, terdiri dari vokal 

tunggal atau monoftong dan vokal rangkap atau diftong. 

1. Vokal Tunggal  

Vokal tunggal bahasa Arab yang lambangnya berupa tanda atau 

harakat, transliterasinya sebagai berikut:  

Tanda Nama Huruf Latin Nama 

Latin 

َ Fathah a a 

ِ 
Kasrah i i 

ُ 
Dammah u u 

2. Vokal Rangkap 

Vokal rangkap bahasa Arab yang lambangnya berupa gabungan antara 

harakat dan huruf, transliterasinya berupa gabungan huruf sebagai 

berikut: 

Gabungan Huruf Nama Huruf 

Latin 

Contoh Ditulis 

Fathah + Ya' Mati ( َ + 

 ( ي  

Diftong Ai ْْبيَْنَكُم Bainakum 

Fathah + Wawu Mati ( َ 

 ( و   +

Diftong Au  ْقوَْل Qaulun 
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C. Maddah 

Maddah atau vokal panjang yang lambangnya berupa harakat dan huruf, 

transliterasinya berupa huruf dan tanda sebagai berikut: 

Huruf Arab Nama Huruf Latin Keterangan 

 Fathah dan Alif atau Ya Ā a dengan garis di atas اَ...ىَ... 

 ىِ...
Kasrah dan Ya Ī i dengan garis di atas 

 وُ...
Dammah dan Wawu Ū u dengan garis di atas 

D. Ta’ْMarbutah 

Transliterasi untuk ta’ marbutah ada dua, yaitu:  

1. Ta’ marbutah hidup Ta’ marbutah hidup atau yang mendapat harakat 

fathah, kasrah, dan dammah, transliterasinya adalah “t”. 

2. Ta’ marbutah mati Ta’ marbutah mati atau yang mendapat harakat sukun, 

transliterasinya adalah “h”. 

3. Kalau pada kata terakhir dengan ta’ marbutah diikuti oleh kata yang 

menggunakan kata sandang al serta bacaan kedua kata itu terpisah, maka 

ta’ marbutah itu ditransliterasikan dengan “h”.  

Bentuk Transliterasi Contoh Arab Ditulis 

Ta Marbūṭah hidup 

(mendapat harakat 

fathah, kasrah, atau 

dammah) 

t ِْرَوْضَةُْالْْطَْفاَل Raudatu al-Aṭfāl 

Ta Marbūṭah mati (sukun 

atau di akhir kata) 

h ُْرَة -Al-Madīnah al الْمَدِينَةُْالْمُنوََّ

Munawwarah 
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E. Syaddah (Tasydid)   

Syaddah atau tasydid yang dalam sistem tulisan Arab dilambangkan 

dengan sebuah tanda, tanda syaddah atau tasydid. Dalam transliterasi ini 

tanda syaddah tersebut dilambangkan dengan huruf, yaitu huruf yang sama 

dengan huruf yang diberi tanda syaddah tersebut. 

Kata Arab Transliterasi 

لَْ  nazzala نَزَّ

 al-birr الْبِرْ 

F. Kata Sandang  

Kata sandang dalam sistem tulisan Arab dilambangkan dengan huruf ْال 

(al). Dalam pedoman transliterasi, kata sandang dibedakan menjadi dua, 

yaitu: 

1. Kata sandang yang diikuti huruf syamsiah ditransliterasikan sesuai dengan 

bunyinya, yaitu huruf l (lam) pada kata sandang diganti dengan huruf yang 

sama dengan huruf yang mengikutinya. 

Kata Arab Transliterasi 

جُلُْ  ar-rajulu الرَّ

 asy-syamsu الشَّمْسُْ

 as-sayyidatu السَّي ِدَةُْ

2. Kata Sandang yang Diikuti Huruf Qamariah 

Kata sandang yang diikuti huruf qamariah ditransliterasikan sesuai 

dengan bunyinya, yaitu tetap ditulis al-. 
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Kata Arab Transliterasi 

 al-badī‘u الْبَدِيعُْ

 al-qalamu الْقلََمُْ

G. Hamzah 

Hamzah (ء) ditransliterasikan dengan tanda apostrof ('). Ketentuan ini 

berlaku bagi hamzah yang terletak di tengah dan di akhir kata. Adapun 

hamzah yang terletak di awal kata tidak dilambangkan dengan apostrof 

karena dalam tulisan Arab berupa huruf alif. 

Kata Arab Transliterasi 

 ta'khużu تأَخُْذُْ

 syai'un شَيْءْ 

 an-nau'u النَّوْءُْ

 umirtu أمُِرْتُْ

 inna إِنَّْ

H. Penulisan Kata 

Pada dasarnya setiap kata, baik fail, isim maupun huruf ditulis terpisah. 

Hanya kata-kata tertentu yang penulisannya dengan huruf Arab sudah lazim 

dirangkaikan dengan kata lain karena ada huruf atau harkat yang dihilangkan, 

maka penulisan kata tersebut dirangkaikan juga dengan kata lain yang 

mengikutinya.  

Tulisan Arab Transliterasi 

ازِقيِنَْ َْلهَُوَْخَيْرُْالرَّ ْاللََّّ  Wa innallāha lahuwa khair ar-rāziqīn وَإِنَّ

ِْمَجْرَاهَاْوَمُرْسَاهَا  Bismillāhi majrāhā wa mursāhā بِسْمِْاللََّّ
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I. Huruf Kapital  

Meskipun dalam sistem tulisan Arab tidak dikenal penggunaan huruf 

kapital, dalam transliterasi huruf kapital tetap digunakan sesuai dengan 

kaidah Ejaan Bahasa Indonesia (EBI). Huruf kapital digunakan untuk 

menuliskan huruf pertama pada awal kalimat, nama diri, nama tempat, nama 

lembaga, dan unsur lain yang menurut kaidah bahasa Indonesia harus diawali 

dengan huruf kapital. Apabila nama diri didahului oleh kata sandang (al-), 

maka huruf kapital tetap digunakan pada huruf awal nama diri tersebut, bukan 

pada kata sandangnya. 

Tulisan Arab Transliterasi 

ِْالْعاَلَمِينَْ ِْرَب   Alhamdu lillāhi rabbi al-'ālamīn الْحَمْدُْلِِلََّ

حِيمِْ حْمٰنِْالرَّ  Ar-raḥmānir-raḥīm الرَّ

ْرَحِيمْ  ُْغَفوُر   Allāhu gafūrun raḥīm اللََّّ

ِْالْْمَْرُْجَمِيعاًْ  Lillāhi al-amru jamī‘an لِِلََّ

Penggunaan huruf awal kapital pada lafaz Allah hanya berlaku apabila 

dalam tulisan Arabnya memang ditulis secara lengkap demikian. Namun, 

apabila lafaz Allah dirangkaikan dengan kata lain sehingga terdapat huruf 

atau harakat yang dihilangkan, maka huruf kapital tidak digunakan. 

Tulisan Arab Transliterasi 

ُْ رَحِيمْ  غَفوُرْ  اللََّّ  Allāhu gafūrun raḥīm 

ِْ جَمِيعاًْ الْْمَْرُْ لِِلََّ  Lillāhi al-amru jamī‘an 

ِْ جَمِيعاًْ الْْمَْرُْ لِِلََّ  Lillāhil-amru jamī‘an 
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J. Tajwid  

Bagi mereka yang menginginkan kefasihan dalam bacaan, pedoman 

transliterasi ini merupakan bagian yang tak terpisahkan dengan Ilmu Tajwid. 

Karena itu peresmian pedoman transliterasi ini perlu disertai dengan pedoman 

tajwid.
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MOTTO 

 

“Ilmu itu kehidupan hati daripada kebutaan, sinar penglihatan daripada kezaliman dan 

tenaga badan daripada kelemahan.” 

(Imam Al-Ghazali) 

“Kerjakan apa saja yang telah menjadi hak dan kewajibanmu karena kebahagiaan 

hidupmu terletak dalam hal itu” 

(Musthafa Al-Gholayani) 

“Hidup  bukan tentang apa yang terjadi, melainkan tentang apa yang berhasil kita lalui” 

(Fera Juniaty) 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

xviii 

 

HALAMAN PERSEMBAHAN 

Dengan mengucapkan rasa syukur kehadirat Allah SWT atas segala rahmat, 

karunia, kesehatan, kekuatan, dan kemudahan yang telah diberikan, sehingga 

skripsi ini dapat terselesaikan dengan baik. Bismillahirrahmanirrahim, Karya 

sederhana ini penulis persembahkan kepada:  

1. Kedua orang tua tercinta dan tersayang, Ayahanda Hamdan dan Ibunda 

Jusnimar, yang senantiasa menjadi sumber kekuatan, doa, dan motivasi terbesar 

dalam hidup penulis. Terima kasih atas kasih sayang, pengorbanan, kerja keras, 

serta dukungan yang tulus dalam setiap langkah penulis. Berkat perjuangan dan 

keikhlasan Ayah dan Ibu, penulis dapat menyelesaikan pendidikan Strata Satu 

(S1) dan meraih gelar sarjana. Semoga Allah SWT senantiasa melimpahkan 

kesehatan, kebahagiaan, dan keberkahan kepada Ayah dan Ibu. 

2. Kakak dan adik tercinta, Faiza Hamriani dan Muhammad Asyraf, yang selalu 

memberikan doa, semangat, dukungan, serta kebahagiaan dalam setiap 

perjalanan hidup penulis. Terima kasih atas perhatian dan motivasi yang 

diberikan sehingga penulis dapat menyelesaikan pendidikan ini dengan baik. 

3. Keluarga besar terkasih dan sahabat terkasih, yang selalu hadir dengan doa serta 

semangat. Terima kasih atas segala perhatian, kepedulian, dan kebersamaan 

yang telah menjadi sumber kekuatan hingga penulis dapat menyelesaikan skripsi 

ini. Semoga Allah Swt, senantiasa membalas setiap kebaikan dengan limpahan 

rahmat, kesehatan, kebahagiaan, dan keberkahan kepada kita semua.  

 



 

xix 

 

DAFTAR ISI  

 
PERNYATAAN KEASLIAN ................................................................................ i 

PENGESAHAN SKRIPSI .................................................................................... ii 

PERSETUJUAN PEMBIMBING....................................................................... iii 

NOTA DINAS PEMBIMBING ........................................................................... iv 

ABSTRAK ............................................................................................................. v 

ABSTRACT .......................................................................................................... vi 

PEDOMAN TRANSLITERASI ........................................................................ vii 

KATA PENGANTAR ......................................................................................... xv 

MOTTO ............................................................................................................. xvii 

HALAMAN PERSEMBAHAN....................................................................... xviii 

DAFTAR ISI ....................................................................................................... xix 

DAFTAR TABEL............................................................................................... xxi 

DAFTAR  GAMBAR ........................................................................................ xxii 

BAB I PENDAHULUAN ...................................................................................... 1 

A. Latar Belakang Masalah ..................................................................................1 

B. Rumusan Masalah ......................................................................................... 10 

C. Tujuan Penelitian dan Kegunaan Penelitian................................................ 10 

D. Kajian Terdahulu ........................................................................................... 11 

E. Kerangka Teori .............................................................................................. 14 

F. Sistematika Pembahasan ............................................................................... 16 

BAB II KONSEP TEORITIS DAN OPERASIONAL VARIABEL............... 18 

A. Kerangka Teori .............................................................................................. 18 

B. Hipotesis ........................................................................................................ 30 

C. Operasional Variabel..................................................................................... 31 

BAB III METODOLOGI PENELITIAN ......................................................... 36 

A. Desain Penelitian ........................................................................................... 36 

B. Populasi dan Sampel ..................................................................................... 38 

C. Teknik Pengumpulan Data ........................................................................... 40 

D. Teknik Analisis Data ..................................................................................... 43 



 

xx 

 

BAB IV PENYAJIAN DAN ANALISIS DATA ............................................... 52 

A. Tinjauan Umum Lokasi ................................................................................ 52 

B. Proses Pelaksanaan Penelitian ...................................................................... 57 

C. Penyajian Data ............................................................................................... 60 

D. Analisis data................................................................................................... 63 

BAB V PENUTUP ............................................................................................... 80 

A. Kesimpulan .................................................................................................... 80 

B. Saran ............................................................................................................... 81 

DAFTAR PUSTAKA .......................................................................................... 82 

LAMPIRAN ......................................................................................................... 86 

 

 

 

 

  

 



 

xxi 

 

DAFTAR TABEL 

Tabel  I Operasional Variabel X ........................................................................... 33 

Tabel  II Operasional Variabel Y .......................................................................... 34 

Tabel  III. Skala Penilaian Angket ........................................................................ 42 

Tabel  IV. Tenaga Pendidik  SMP Nahdlatul Wathan Bintan............................... 54 

Tabel  V. Tenaga Kependidikan SMP Nahdlatul Wathan Bintan ......................... 55 

Tabel  VI. Peserta Didik SMP Nahdlatul Wtahan Bintan ..................................... 56 

Tabel  VII. Sarana dan Prasarana .......................................................................... 56 

Tabel  VIII. Data Angket Instrumen Variabel X................................................... 61 

Tabel  IX. Data Angket Instrumen Variabel Y ..................................................... 62 

Tabel  X. Hasil Uji Validitas Variabel X .............................................................. 64 

Tabel  XI. Hasil Uji Validitas Variabel Y ............................................................. 66 

Tabel  XII. Hasil Uji Reliabilitas Variabel X ........................................................ 68 

Tabel  XIII. Hasil Uji Reliabilitas Variabel Y ...................................................... 68 

Tabel  XIV. Hasil Uji Normalitas ......................................................................... 69 

Tabel  XV. Hasil Uji Linearitas ............................................................................ 71 

Tabel  XVI. Analisis Regresi Linear Sederhana ................................................... 72 

Tabel  XVII. Hasil Uji Pengaruh........................................................................... 74 

Tabel  XVIII.Hasil Uji Koefisien Determinasi ..................................................... 75 

 



 

xxii 

 

DAFTAR  GAMBAR 

Gambar I Kerangka Teori ..................................................................................... 16



 

 

 

BAB I 

PENDAHULUAN 

A. Latar Belakang Masalah 

Pendidikan merupakan salah satu aspek penting dalam kehidupan manusia 

yang berfungsi untuk mengembangkan potensi diri agar mampu menghadapi 

tantangan zaman. Melalui pendidikan, manusia dapat menjadi pribadi yang 

berilmu, berakhlak, dan berdaya guna bagi masyarakat. Pendidikan tidak hanya 

bertujuan untuk mencerdaskan kehidupan bangsa, tetapi juga membentuk 

karakter yang berlandaskan nilai-nilai moral dan spiritual. 

Hal tersebut sejalan dengan firman Allah Swt. dalam Al-Qur’an Surah Al-

Mujādilah ayat 11 berikut: 

ُ لَكُمْْۚ وَاِ  يَ ُّهَا الَّذِيْنَ آمَنُ واْا اذَِا قِيْلَ لَكُمْ تَ فَسَّحُوْا فِِ الْمَجٓلِسِ فاَفْسَحُوْا يَ فْسَحِ اللّٰٓ ذَا قِيْلَ انْشُزُوْا  يٰآ
  ُ ُ بِاَ تَ عْمَلُوْنَ خَبِيٌْْ  مِنْكُمْْۙ وَالَّذِيْ فاَنْشُزُوْا يَ رْفَعِ اللّٰٓ ۝نَ اوُْتوُا الْعِلْمَ دَرَجٓت ٍۗ وَاللّٰٓ  

Artinya: “Wahai orang-orang yang beriman! Apabila dikatakan kepadamu, 

‘Berilah kelapangan di dalam majelis-majelis,’ maka lapangkanlah, niscaya 

Allah akan memberi kelapangan untukmu. Dan apabila dikatakan, ‘Berdirilah 

kamu,’ maka berdirilah, niscaya Allah akan meninggikan orang-orang yang 

beriman di antaramu dan orang-orang yang diberi ilmu pengetahuan beberapa 

derajat. Dan Allah Maha Mengetahui apa yang kamu kerjakan”.1 

 

Ayat tersebut menegaskan bahwa orang-orang yang beriman dan berilmu 

memiliki kedudukan yang tinggi di sisi Allah Swt. Oleh karena itu, pendidikan 

dipandang sebagai sarana strategis dalam meningkatkan derajat dan martabat 

manusia, tidak hanya dari aspek intelektual dan sosial, tetapi juga dari aspek 

spiritual. Dengan demikian, pendidikan memiliki nilai ibadah yang berperan 

 
1 Kementerian Agama RI, Al-Quran dan Terjemahannya, (Jakarta: Lajnah Pentashihan 

Mushaf Al-Qur’an, 2019), Surah Al-Mujadilah (58):11. 
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penting dalam pembentukan manusia yang beriman, berilmu, dan berakhlak 

mulia. 

Dalam konteks kenegaraan, pendidikan memiliki dasar hukum yang kuat 

sebagaimana tertuang dalam Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 20 

Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional. Pasal 3 undang-undang 

tersebut menjelaskan bahwa pendidikan nasional berfungsi mengembangkan 

kemampuan dan membentuk watak serta peradaban bangsa yang bermartabat 

dalam rangka mencerdaskan kehidupan bangsa.2 

Berlandaskan ketentuan tersebut, dapat dipahami bahwa pendidikan 

memiliki tujuan yang sangat mulia, yaitu membentuk manusia yang beriman dan 

bertakwa kepada Tuhan Yang Maha Esa, berilmu, berakhlak mulia, serta 

bertanggung jawab sebagai warga negara. Untuk mewujudkan tujuan tersebut, 

diperlukan pengelolaan lembaga pendidikan yang efektif dan profesional, salah 

satunya melalui penerapan manajemen dan administrasi sekolah yang tertib, 

sistematis, dan berkelanjutan. 

Sekolah sebagai lembaga formal pendidikan memegang peranan strategis 

dalam mewujudkan tujuan pendidikan nasional. Di sekolah berlangsung seluruh 

proses pendidikan yang melibatkan interaksi antara peserta didik, guru, dan 

tenaga kependidikan lainnya. Agar proses pendidikan berjalan secara efektif dan 

efisien, dibutuhkan sistem pengelolaan sekolah yang baik dan terencana. 

Pengelolaan tersebut tidak hanya berfokus pada kegiatan belajar mengajar di 

 
2 Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 20 Tahun 2003 Tentang Sistem Pendidikan 

Nasional, Pasal 3. 
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kelas, tetapi juga mencakup berbagai aspek pendukung seperti administrasi, 

keuangan, sarana prasarana, dan pelayanan publik di lingkungan sekolah. 

Dengan demikian, keberhasilan pendidikan di sekolah sangat bergantung pada 

bagaimana seluruh komponen sekolah berfungsi secara sinergis. 

Administrasi sekolah yang baik akan membantu terciptanya pengelolaan 

pendidikan yang lebih tertib, terorganisir, dan efisien. Melalui administrasi yang 

tertata dengan baik, berbagai kegiatan pendidikan dapat dilaksanakan secara 

sistematis sehingga tujuan pendidikan dapat tercapai secara optimal.3 Oleh 

karena itu, administrasi sekolah memiliki peran penting dalam menunjang 

efektivitas penyelenggaraan pendidikan di sekolah. 

Menurut Mulyasa, administrasi pendidikan memiliki peran strategis dalam 

mengelola berbagai sumber daya yang ada di lembaga pendidikan, termasuk 

manusia, dana, sarana, dan waktu. Dengan pengelolaan yang baik, lembaga 

pendidikan dapat mencapai tujuan pendidikan yang telah ditetapkan dengan 

efektif dan efisien.4 Administrasi pendidikan tidak hanya berkaitan dengan 

pengelolaan lembaga pendidikan secara umum, tetapi juga mencakup 

pengelolaan berbagai kegiatan yang mendukung proses pembelajaran, termasuk 

pelayanan administrasi yang berkaitan dengan tugas guru di sekolah. Dengan 

adanya administrasi yang tertata dengan baik, kegiatan pendidikan dapat 

berjalan lebih terarah dan terorganisir. 

 
3 Naswa Amirah et al., “Peran Administrasi Dan Manajemen Sekolah Dalam Meningkatkan 

Mutu Pendidikan Di Sekolah Dasar,” Pengertian: Jurnal Pendidikan Indonesia (PJPI) 3, no. 1 

(2025): 121–28, https://doi.org/https://doi.org/10.61930/pjpi.v3i1. 
4 Mulyasa E, Manajemen Berbasis Sekolah: Konsep, Strategi, Dan Implementasi, (Bandung: 

PT Remaja Rosdakarya, 2017). 
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Pelayanan administrasi yang baik merupakan pelayanan yang mampu 

memenuhi kebutuhan pengguna layanan secara cepat, tepat, akurat, serta 

memberikan kepuasan kepada penerima layanan. Dalam lingkungan sekolah, 

pelayanan administrasi tidak hanya berfungsi sebagai kegiatan pencatatan dan 

pengarsipan dokumen, tetapi juga sebagai bentuk layanan yang mendukung 

kelancaran pelaksanaan tugas guru. Menurut Parasuraman, Zeithaml, dan Berry, 

kualitas pelayanan yang baik diukur melalui lima indikator, yaitu bukti fisik 

(tangible), kehandalan (reliability), daya tanggap (responsiveness), jaminan 

(assurance), dan empati (empathy).5 Dengan demikian, pelayanan administrasi 

dikatakan baik apabila didukung oleh fasilitas administrasi yang memadai, 

mampu memberikan pelayanan secara tepat dan akurat, memberikan respons 

yang cepat terhadap kebutuhan guru, memiliki sikap yang sopan dan dapat 

dipercaya, serta mampu memberikan perhatian terhadap setiap guru sebagai 

pengguna layanan. 

Salah satu bagian penting dalam administrasi pendidikan adalah 

administrasi guru. Administrasi guru berkaitan dengan berbagai dokumen 

pembelajaran yang disusun oleh guru sebagai bagian dari pelaksanaan tugas 

profesionalnya, seperti program tahunan, program semester, silabus, rencana 

pelaksanaan pembelajaran (RPP), serta pengolahan nilai peserta didik. 

 
5 A. Parasuraman V. A. Zeithaml & L. L. Berry, “SERVQUAL: A Multiple-Item Scale for 

Measuring Consumer Perceptions of Service Quality,” Journal of Retailing 64, no. 1 (1988): 12–

40. 
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Administrasi tersebut menjadi pedoman bagi guru dalam melaksanakan proses 

pembelajaran secara terarah dan sistematis.6 

Dalam pelaksanaannya, kegiatan administrasi guru juga membutuhkan 

dukungan pelayanan administrasi dari pihak sekolah, khususnya staf tata usaha. 

Staf tata usaha berperan dalam memberikan pelayanan administrasi seperti 

pengelolaan dokumen, pengarsipan data, penyediaan format administrasi, serta 

pengelolaan berbagai dokumen akademik yang berkaitan dengan kegiatan guru. 

Pelayanan administrasi yang baik dari staf tata usaha akan membantu guru dalam 

melaksanakan tugasnya secara lebih efektif dan tertib. 

Staf tata usaha merupakan tenaga kependidikan non-guru yang bertanggung 

jawab menyelenggarakan administrasi sekolah serta memberikan layanan 

administrasi kepada kepala sekolah, guru, dan peserta didik. Menurut Siagian, 

kinerja merupakan hasil kerja yang dicapai seseorang sesuai dengan tanggung 

jawabnya.7 Oleh karena itu, staf tata usaha dituntut memiliki kinerja yang baik. 

Menurut Bernardin dan Russell, kinerja diukur melalui enam indikator, yaitu 

kualitas kerja, kuantitas kerja, ketepatan waktu, efektivitas penggunaan sumber 

daya, kebutuhan terhadap supervisi, dan hubungan interpersonal.8 

 
6 Nuraini, “Pengembangan Administrasi Guru Kelas Dalam Peningkatan Mutu 

Pembelajaran,” Jurnal Primarlly 3, no. 1 (2020): 14–26. 
7 Sondang P. Siagian, Manajemen Sumber Daya Manusia (Jakarta: Bumi Aksara, 2018), 

hlm. 227. 
8 Bernadin and Russel, Human Resource Management: An Experiential Approach 

(Singapore: McGraw-Hill, 1993), dikutip dalam Ismadi, “Analisis Peningkatan Kinerja Berbasis 

Kepemimpinan Transformasional, Kepuasan Kerja Dan Employee Enggagement (Studi Pada 

Kecamatan Semarang Timur Kota Semarang),” Jurnal Penelitian Ekonomi Dan Bisnis 2, no. 2 

(2017): 68–78, https://doi.org/https://media.neliti.com/media/publications/292236-analisis-

peningkatan-kinerja-berbasis-ke-2cf1273d.pdf.. 
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Kinerja staf tata usaha sangat berpengaruh terhadap kelancaran pelayanan 

administrasi di sekolah, termasuk pelayanan administrasi yang berkaitan dengan 

kebutuhan guru. Pelayanan administrasi yang cepat, tepat, dan akurat akan 

membantu guru dalam mengelola berbagai dokumen pembelajaran dan kegiatan 

akademik secara lebih efektif. Sebaliknya, pelayanan administrasi yang kurang 

optimal dapat menghambat kelancaran tugas guru dalam melaksanakan proses 

pembelajaran. Hal ini sejalan dengan pendapat Tjiptono yang menyatakan 

bahwa kualitas pelayanan adalah tingkat keunggulan yang diharapkan dan 

pengendalian atas tingkat keunggulan tersebut untuk memenuhi kebutuhan 

pelanggan.9 Dalam konteks sekolah, guru dapat dianggap sebagai “pelanggan 

internal” yang berhak memperoleh pelayanan administrasi yang baik dari staf 

tata usaha. Namun, dalam praktiknya tidak semua sekolah memiliki kondisi 

pelayanan administrasi yang ideal.  

Berdasarkan hasil observasi awal yang dilakukan di SMP Nahdlatul Wathan 

Bintan, ditemukan bahwa jumlah staf tata usaha yang terbatas menjadi salah satu 

kendala dalam pemberian layanan administrasi kepada guru. Sekolah ini hanya 

memiliki satu orang staf tata usaha yang bertanggung jawab terhadap seluruh 

pekerjaan administrasi sekolah, mulai dari surat-menyurat, administrasi siswa 

dan guru, serta penyusunan  berbagai laporan administrasi. Selain itu, staf tata 

usaha di sekolah tersebut juga merangkap tugas di SMA Nahdlatul Wathan 

Bintan sehingga beban kerja yang ditanggung menjadi cukup tinggi. Kondisi ini 

 
9 Fandy Tjiptono, Service Management: Mewujudkan Layanan Prima, (Yogyakarta: Andi 

Offset, 2017), hlm. 59.  
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menyebabkan beberapa pelayanan administrasi belum berjalan secara optimal, 

terutama pada waktu-waktu tertentu seperti menjelang ujian, pengumpulan nilai, 

penyusunan laporan pembelajaran, dan persiapan semester baru. Berdasarkan 

prasurvei, Beberapa guru menyampaikan bahwa pelayanan administrasi 

terkadang mengalami keterlambatan. Keterlambatan ini meliputi pembuatan 

buku absensi guru, buku absensi siswa, serta buku penilaian ( jurnal mengajar 

guru ) di awal semester. dikarenakan staf tata usaha harus menangani berbagai 

pekerjaan sekaligus. Selain itu, kendala jaringan internet yang kurang stabil juga 

menjadi hambatan dalam proses penginputan data berbasis daring sehingga 

beberapa pekerjaan administrasi tidak dapat diselesaikan secara langsung di 

sekolah. Dalam beberapa kasus, staf tata usaha harus melanjutkan pekerjaan 

tersebut di rumah. Di samping itu, sarana dan prasarana administrasi di sekolah 

juga belum sepenuhnya memenuhi standar kelayakan sehingga turut 

mempengaruhi efektivitas pelayanan administrasi. 

Berdasarkan kondisi tersebut, dapat diketahui bahwa beberapa indikator 

kinerja staf tata usaha maupun kualitas pelayanan administrasi belum 

sepenuhnya terpenuhi. Dari aspek ketepatan waktu (timeliness), masih 

ditemukan keterlambatan dalam penyelesaian beberapa dokumen administrasi, 

seperti pembuatan buku absensi guru, buku absensi siswa, dan jurnal mengajar 

guru pada awal semester. Dari aspek efektivitas penggunaan sumber daya (cost 

effectiveness), keterbatasan jumlah staf tata usaha yang juga merangkap tugas di 

unit pendidikan lain menyebabkan beban kerja menjadi tinggi. Selain itu, 

kendala jaringan internet serta keterbatasan sarana prasarana administrasi turut 
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memengaruhi efektivitas penyelesaian pekerjaan. Dari sisi kualitas pelayanan, 

kondisi tersebut menunjukkan bahwa indikator kehandalan (reliability) dan daya 

tanggap (responsiveness) belum sepenuhnya optimal karena pelayanan 

administrasi belum selalu dapat diberikan secara cepat dan tepat sesuai 

kebutuhan guru. 

Kondisi tersebut menunjukkan adanya kesenjangan antara konsep kinerja 

staf tata usaha yang ideal dengan kualitas pelayanan administrasi guru yang 

terjadi di dalam praktik lapangan. Ketika kinerja staf tata usaha tidak maksimal, 

maka proses pelayanan administrasi kepada guru pun menjadi kurang efisien. 

Misalnya, keterlambatan dalam menyiapkan dokumen, pembuatan absensi guru 

maupun siswa, buku penilaian (jurnal mengajar guru) dan kurangnya 

komunikasi dalam proses pelayanan, atau kesalahan dalam pengarsipan data. 

Sebaliknya, apabila staf tata usaha memiliki kinerja yang baik, maka pelayanan 

administrasi dapat berjalan dengan lebih cepat, tepat, dan memuaskan. Dengan 

demikian, dapat diduga bahwa terdapat hubungan antara kinerja staf tata usaha 

dengan kualitas pelayanan administrasi bagi guru di SMP Nahdlatul Wathan 

Bintan. 

Meskipun peran staf tata usaha sangat penting dalam mendukung 

kelancaran administrasi sekolah, penelitian yang secara khusus mengkaji 

pengaruh kinerja staf tata usaha terhadap kualitas pelayanan administrasi guru 

pada sekolah dengan keterbatasan sumber daya, khususnya pada satuan 

pendidikan menengah pertama, masih relatif terbatas. Oleh karena itu, 
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diperlukan penelitian yang mampu memberikan gambaran empiris mengenai 

pengaruh tersebut sebagai dasar perbaikan manajemen administrasi sekolah. 

Fenomena tersebut menarik untuk diteliti karena pelayanan administrasi 

yang baik merupakan salah satu indikator mutu manajemen sekolah. Guru 

membutuhkan dukungan administrasi yang efektif agar dapat fokus pada 

kegiatan pembelajaran, penelitian, dan pengembangan profesi. Tanpa dukungan 

administrasi yang memadai, guru akan menghadapi kesulitan dalam 

menyelesaikan berbagai kewajiban administratifnya.  

Selain itu, penelitian ini juga diharapkan dapat memberikan manfaat praktis 

bagi pihak sekolah. Dengan mengetahui hubungan antara kinerja staf tata usaha 

dan kualitas pelayanan administrasi, pihak sekolah dapat melakukan berbagai 

upaya perbaikan, seperti peningkatan kompetensi staf tata usaha melalui 

pelatihan, pembagian tugas yang lebih proporsional, serta penerapan sistem 

administrasi berbasis teknologi untuk meningkatkan efektivitas pelayanan 

administrasi di sekolah. Bagi dunia akademik, penelitian ini diharapkan dapat 

menjadi referensi bagi penelitian selanjutnya yang berkaitan dengan manajemen 

administrasi pendidikan dan peningkatan kinerja tenaga kependidikan. 

Berdasarkan uraian di atas, penelitian ini bertujuan untuk mengetahui 

apakah terdapat pengaruh kinerja staf tata usaha terhadap kualitas pelayanan 

administrasi guru berdasarkan persepsi guru sebagai pengguna layanan 

administrasi di SMP Nahdlatul Wathan Bintan. 

Oleh karena itu, penelitian ini tidak hanya penting secara akademis, tetapi 

juga relevan secara praktis dalam meningkatkan efektivitas manajemen 
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administrasi sekolah, khususnya dalam mendukung profesionalisme guru 

melalui pelayanan administrasi yang berkualitas. Dengan demikian, peneliti 

mengangkat judul penelitian: “PengaruhْKinerjaْStafْTataْUsahaْterhadapْ

KualitasْPelayananْAdministrasiْGuruْdiْSMPْNahdlatulْWathanْBintan” 

B. Rumusan Masalah 

1. Apakah terdapat pengaruh kinerja staf tata usaha terhadap kualitas pelayanan 

administrasi guru di SMP Nahdlatul Wathan Bintan? 

2. Seberapa besar pengaruh kinerja staf tata usaha terhadap kualitas pelayanan 

administrasi guru di SMP Nahdlatul Wathan Bintan? 

C. Tujuan Penelitian dan Kegunaan Penelitian 

1. Tujuan Penelitian  

a. Untuk mengetahui apakah terdapat pengaruh kinerja staf tata usaha 

terhadap kualitas pelayanan administrasi guru di SMP Nahdlatul Wathan 

Bintan. 

b. Untuk mengetahui Seberapa besar pengaruh kinerja staf tata usaha 

terhadap kualitas pelayanan administrasi guru di SMP Nahdlatul Wathan 

Bintan. 

2. Kegunaan Penelitian 

a. Kegunaan Teoritis 

1) Sebagai tambahan wawasan ilmu pengetahuan di bidang manajemen 

pendidikan islam, Khususnya yang berkaitan dengan kinerja staf tata 

usaha dan kualitas pelayanan administrasi guru di sekolah. 
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2) Serta menjadi referensi rujukan bagi peneliti selanjutnya yang ingin 

mengkaji topik serupa, terutama dalam konteks Kualitas pelayanan 

administrasi guru  di satuan pendidikan. 

b. Kegunaan Praktis 

1) Bagi sekolah Penelitian ini dapat menjadi bahan evaluasi bagi pihak 

sekolah dalam meningkatkan pengelolaan pelayanan administrasi guru 

di sekolah.  

2) Bagi staf tata usaha penelitian ini diharapkan dapat menjadi pengakuan 

terhadap kinerja staf tata usaha serta mendorong peningkatan kualitas 

pelayanan administrasi  

3) Bagi guru  penelitian ini diharapkan dapat membantu meningkatkan 

kualitas pelayananan administrasi sehingga mendukung kelancaran 

tugas guru. 

4) Bagi peneliti selanjutnya penelitian ini dapat dijadikan sebagai referensi 

bagi penelitian selanjutnya yang berkaitan dengan kinerja staf tata 

usaha dan pelayanan administrasi guru di sekolah. 

D. Kajian Terdahulu 

Untuk menghindari pengulangan dalam penelitian ini, maka peneliti 

melakukan tinjauan pustaka terhadap kajian terdahulu melalui skripsi yang 

relevan. Adapun skripsi yang relavan yang peneliti jumpai sebagai berikut: 

1. Skripsi Karya Nurul Hidayah, Universitas Islam Negeri Alauddin Makassar 

Tahun 2022 dengan Judul “Pengaruh Kinerja Pegawai Tata Usaha Terhadap 

Layanan Administrasi Di SMAN 9 Bulukumba “ Penelitian terdahulu 
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bertujuan untuk menganalisis kinerja pegawai tata usaha, layanan 

administrasi sekolah, serta pengaruh kinerja tersebut terhadap layanan 

administrasi di SMAN 9 Bulukumba dengan menggunakan pendekatan 

kuantitatif melalui angket,  observasi, dan dokumentasi pada pegawai tata 

usaha dan guru.10 Penelitian ini memilikki keterkaitan yang kuat dengan 

penelitian yang akan dilakukakn karena sama-sama mengkaji kinerja 

staf/pegawai tata usaha sebagai variabel dependen. 

Persamaan Penelitian Terdahulu dengan Penelitian ini terletak pada fokus 

kajian, yaitu kinerja staf tata usaha dan pelayanan administrasi di lingkungan 

sekolah, serta penggunaan pendekatan kuantitatif dalam menganalisis 

hubungan antarvariabel. Selain itu pengaruh kinerja staf tata usaha terhadap 

kualitas pelayanan administrasi 

Adapun perbedaan penelitian terdahulu dengan penelitian ini terletak pada 

pendidikan dan fokus penelitian. Penelitian terdahulu dilakukan pada jenjang 

Sekolah Madrasah Atas (SMA) dan mengkaji layanan administrasi sekolah 

secara umum, sedangkan penelitian ini dilakukan pada tingkat Sekolah 

Menengah Pertama (SMP) dengan penekanan Khusus pada kualitas 

pelayanan administrasi bagi guru. perbedaan lainnya juga terdapat pada lokasi 

penelitian dan karateristik satuan pendidikan yang diteliti.  

2. Skripsi Karya Muhammad Irham, Institut Agama Islam Negeri Palopo Tahun 

2023 dengam Judul “Pengaruh Kinerja Pegawai Tata Usaha Terhadap 

 
10 Hidayah Nurul, Pengaruh Kinerja Pegawai Tata Usaha Terhadap Layanan Administrasi 

Di Sman 9 Bulukumba, 2022. 
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Kualitas Layanan Di SMP Negeri Se-Kecamatan Telluwanua Kota Palopo “ 

Penelitian ini merupakan kinerja pegawai tata usaha sebagai variabel 

independen dan kualitas layanan sekolah sebagai variabel dependen, sehingga 

memilikki keterkaitan langsung dengan penelitian yang akan dilakukan.11 

Persamaan penelitian terdahulu dengan penelitian ini terletak pada variabel 

penelitian, yaitu sama-sama mengkaji kinerja staf/pegawai tata usaha serta 

kualitas pelayanan/layanan administrasi di sekolah, dan sama sama 

menggunakan metode kuantitatif serta konteks penelitian yang sama di 

sekolah menengah pertama (SMP). 

Perbedaan penelitian terdahulu dengan penelitian ini terletak pada fokus 

pelayanan. Penelitian Muhammad Irham mengkaji kualitas layanan sekolah 

secara umum yang mencakup berbagai aspek pelayanan pendidikan, 

sedangkan penelitian ini secara khusus memfokuskan kajian pada kualitas 

pelayanan administrasi guru. 

3. Skripsi Karya Waslia, Institut Agama Islam Negeri Parepare Tahun 2023 

dengan Judul “Pengaruh Kinerja Staf Tata Usaha Terhadap Mutu Layanan 

Administrasi Guru Di Sman 2 Barru” Hasil penelitian menunjukkan bahwa 

kinerja staf tata usaha berpengaruh secara signifikan terhadap mutu layanan 

administrasi guru. Semakin baik kinerja staf tata usaha, maka semakin 

meningkat pula mutu layanan administrasi yang diterima oleh guru. Temuan 

ini menegaskan bahwa staf tata usaha memiliki peran strategis dalam 

 
11 Muhammad Irham, Pengaruh Kinerja Pegawai Tata Usaha Terhadap Kualitas Layanan 

Di Smp Negeri Se-Kecamatan Telluwanua Kota Palopo, (Palopo: IAIN Palopo, 2023). 
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mendukung kelancaran tugas guru melalui pelayanan administrasi yang 

efektif dan efisien.12 

Persamaan dengan penelitian yang akan dilakukan, yaitu sama-sama 

mengkaji kinerja staf tata usaha sebagai variabel independen dan pelayanan 

administrasi guru sebagai variabel dependen, serta menggunakan pendekatan 

kuantitatif untuk menganalisis pengaruh antarvariabel. Selain itu, kedua 

penelitian sama-sama menempatkan guru sebagai pihak yang menerima 

layanan administrasi di sekolah. 

Perbedaan penelitian terdahulu dengan penelitian ini terletak pada fokus 

kualitas pelayanan administrasi guru, konteks sekolah, serta karakteristik 

beban kerja staf tata usaha. Penelitian terdahulu mengkaji mutu layanan 

administrasi guru secara umum, sedangkan penelitian ini secara khusus 

menelaah kualitas pelayanan administrasi guru di SMP Nahdlatul Wathan 

Bintan dengan mempertimbangkan keterbatasan sumber daya dan kebutuhan 

administratif guru.  

E. Kerangka Teori  

Agar penelitian ini lebih terarah sesuai dengan rumusan masalah dan  tujuan 

penelitian yang ingin dicapai maka peneliti menyajikan kerangka berfikir yakni 

acuan pemikiran para ahli yang berkaitan dengan konsep kinerja staf tata usaha 

dan kualitas pelayanan administrasi sebagai berikut: 

 
12 Waslia, Pengaruh Kinerja Staf Tata Usaha Terhadap Mutu Layanan Administrasi Guru 

Di Sman 2 Barru, (Parepare: IAIN Parepare, 2023). 
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Kinerja menurut Mangkunegara di mana kata kinerja berasal dari kata job 

performance atau actual performance yang memiliki arti prestasi kerja atau 

prestasi yang sesungguhnya yang dicapai oleh seseorang. Kinerja dapat diartikan 

juga sebagai hasil kerja secara kualitas dan kuantitas yang dicapai oleh seorang 

pegawai dalam melaksanakan tugasnya sesuai dengan tanggungjawab yang 

diberikan kepadanya.13 

Whitemore secara sederhana mengemukakan dalam buku Teori Kinerja dan 

Pengukurannya bahwa kinerja adalah pelaksanaan fungsi- fungsi yang dituntut 

dari seseorang. Kinerja merupakan suatu perbuatan, suatu prestasi atau apa yang 

diperlihatkan seseorang melalui keterampilan yang nyata. 

Layanan administrasi merupakan pelayanan yang berhubungan dengan tata 

persuratan, administrasi keanggotaan dan bebas perpustakaan. Dalam layanan 

administrasi, pelayanan yang diberikan ad alah menerima surat masuk, 

menerima sumbangan koleksi dari donator, mengaktifasi keanggotaan dan 

pembuatan kartu anggota. Menurut Moenir pelayanan adalah kegiatan yang 

dilakukan seseorang atau sekelompok orang dengan landasan faktor material 

melalui sistem prosedur dan metode tertentu dalam usaha memenuhi 

kepentingan orang lain sesuai dengan haknya.14 

 

 

 
13 Anwar Prabu Mangkunegara, Evaluasi Kinerja SDM, (Bandung: PT Refika Aditama, 

2006), hlm. 9. 
14 A. S Moenir, Manajemen Pelayanan Umum Di Indonesia, (Jakarta: Bumi Aksara, 2001),  

hlm. 13. 
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Kinerja 
Staf Tata Usaha 

(Variabel X) 

 

      Mempengaruhi  

Kualiatas Pelayanan 
Administrasi 

(Variabel Y) 

Gambar I 

Kerangka Teori 

Keterangan: 

X : Variabel bebas (Kinerja Staf  Tata Usaha) 

Meliputi: Kualitas Kerja, kuantitas kerja, ketepatan waktu, efektivitas 

sumber daya, kebutuhan akan pengawasan, integritas pribadi. 

Y : Variabel Terikat (Kualitas Pelayanan Administrasi) 

Meliputi: Bukti fisik, kehandalan, daya tanggap, jaminan dan empati 

F. Sistematika Pembahasan  

Sistematika pembahasan dalam penelitian ini disusun untuk memudahkan 

pembaca memahami jalannya penelitian dengan jelas. Penelitian ini dibagi 

menjadi lima bab, yang masing-masing bab terdiri dari sub-bab yang saling 

berkaitan dengan tema penelitian. Adapun sistematika pembahasan penelitian 

berjudul “Pengaruh Kinerja Staf Tata Usaha terhadap Kualitas Pelayanan 

Administrasi Guru di SMP Nahdlatul Wathan Bintan” adalah sebagai berikut:15 

BAB I  Bab ini membahas latar belakang masalah, rumusan masalah, tujuan 

penelitian, manfaat penelitian, kajian penelitian terdahulu, kerangka 

teori, dan sistematika pembahasan. 

BAB II  Bab ini menguraikan teori-teori yang relevan dengan kinerja staf tata 

usaha dan kualitas pelayanan administrasi guru, hipotesis penelitian, 

serta operasional variabel yang digunakan. 

 
15 Tim Penyusun Buku Pedoman Penulisan Skripsi, "Buku Pedoman Penulisan Skripsi STAIN 

Sultan Abdurrahman Kepulauan Riau", 2022, hal. 37-38. 
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BAB III  Bab ini menjelaskan desain penelitian, lokasi, subjek dan objek 

penelitian, populasi dan sampel, teknik pengumpulan data, serta 

teknik analisis data. 

BAB IV  Bab ini menyajikan gambaran lokasi penelitian, profil SMP 

Nahdlatul Wathan Bintan, data-data yang diperoleh, dan analisis 

hubungan kinerja staf tata usaha dengan kualitas pelayanan 

administrasi guru. 

BAB V  Bab ini memuat kesimpulan dari seluruh pembahasan yang 

menjawab rumusan masalah penelitian serta saran. 
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