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ABSTRAK

Norshifa. 2019. Manajemen Ketatausahaan di SMA Islam Terpadu Ukhuwah
Banjarmasin. Skripsi, Jurusan Manajemen Pendidikan Islam, Fakultas Tarbiyah
dan Keguruan. Pembimbing: (1) Hj. Isny Lellya, S.Ag, M.Ag (2) Nauriatul
Muharramah, S.E.I, M.Pd.I

Hasil penjajakan awal yang peneliti laksanakan di SMA Islam Terpadu
Ukhuwah Banjarmasin, adanya pelayanan yang sangat bagus. SMA yang
menerapkan Pendidikan Berbasis Islami, pendidikan yang berkualitas dengan
adanya Tata Usaha yang berkualitas juga, Tata Usaha di SMA Islam Terpadu
Ukhuwah Banjarmasin bersifat global dalam segala hal maksudnya tata usaha di
SMA Islam Terpadu Ukhuwah bisa mengerjakan tugas apa saja yang diberikan
olen pimpinan asal tidak melewati batas tugas Tata Usaha. Dengan begitu
membuat SMA Islam Terpadu ukhuwah sangat maju pesat dengan adanya Tata
Usaha yang profesional. Maka peneliti sangat tertarik dengan Tata Usaha yang
ada di SMA Islam Terpadu Ukhuwah Banjarmasin.

Rumusan masalah yang diangkat dalam penelitian ini adalah tentang
manajemen ketatausahaan yaitu perencanaan, pengorganisasian, pelaksanaan,
pengawasan. Faktor hambatan dalam pelaksanaan Manajemen Ketatausahaan.
Masalah tersebut peneliti angkat karena hal ini merupakan penopang berjalannya
kegiatan sekolah dari segi manapun dan dalam mengembangkan pelayanan yang
baik untuk kepuasan pelanggan.

Tujuan penelitian ini untuk mengetahui bagaimana proses Manajemen
Ketatausahaan yang menjalankan fungsi Manajemen yaitu perencanaan,
pengorganisasian, pelaksanaan, dan pengawasan yang di jalankan oleh Tata Usaha
apakah sudah bagus seperti yang dikira orang.

Penelitian ini merupakan penelitian lapangan (field research), Subjek
dalam penelitian ini adalah Kepala Sekolah, Wakil Kepala Sekolah bidang
Kurikulum, serta pegawai Tata Usaha dan Objek dalam penelitian ini adalah
tentang perencanaan ketatausahaan, pengorganisasian ketatausahaan, pelaksanaan
ketatausahaan, pengawasan ketatausahaan yang dilaksanakan di SMA Islam
Terpadu Ukhuwah Banjarmasin.

Hasil dari penelitian ini dapat disimpulkan bahwa Manajemen
Ketatausahaan yang ada di SMA Islam Terpadu Ukhuwah Banjarmasin berupa:
perecanaan ketatausahaan, Pengorganisasian ketatausahaan, Pelaksanaan meliputi:
pelayanan, pengarsipan. Pengawasan ketatausahaan, sudah berjalan sangat baik
dan mampu menopang semua kegiatan yang ada.



KATA PERSEMBAHAN

“Wahai (Rabb) Yang Maha Hidup, Yang Maha Berdiri sendiri (tidak butuh
segala sesuatu), dengan rahmat-Mu aku meminta pertolongan. Perbaikilah segala
keadaan dan urusanku, jangan Engkau serahkan aku kepada diriku meski sekejap mata
sekali pun (tanpa mendapat pertolongan dari-Mu).”

“Alhamdulillah segala puji hanya bagi Allah yang telah memberikan nikmat-Nya
dan Karunia-Nya serta Hikmah-Nya akhirnya penulis berhasil menyelesaikan skripsi ini.
Rasa syukur yang diucapkan selalu teriring melalui doa-doa kepada-Mu.Tidak akan
pernah selesai tulisan ini, kecuali atas izin-Mu dan atas ketentuan takdir-Mu.Tiada daya
dan upaya untuk menyelesaikan semua ini selain bantuan dari-Mu. ”

“Skripsi ini ku persembahkan teruntuk kedua orang tuaku (Arjuni dan Nurul
Hilmah) dan suamiku (Muhammad Hasan) serta adikku (Mutia Khafijah, Muhammad
Taufik dan Muhammad Faqgih) yang telah membimbing ku, mendoakan ku, dan
memotivasi ku, sehingga aku mendapatkan gelar sarjana. Tanpa bantuan kalian aku
tentu tidak bisa mencapai ini semua. ”

“Skripsi ini ku persembahkan bagi teman, sahabat sekaligus saudara-saudaraku
mahasiswa Fakultas Tarbiyah Angkatan 2015, Khususnya Jurusan Ki-MPI yang selalu
mendukungku dan memberikan semangat yang memotivasi sehingga membuat aku bisa
menyelesaikan skripsi ini.”

“Akhirnya tidak ada kata yang bisa diucapkan kepada kalian semua kecuali
Jazakumullahu Khairan atas doanya dan dukungannya”

Wassalam™
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MOTTO

Menyeberangi Lautan Dengan Ombak Yang Besar Menghadang,
Namun Disitu Ada Kebahagiaan Dan Keselamatan,
Maka Perahu Akan Tetap Berlayar
(Suka Duka Kita Jalani Dengan Sabar Dan Ikhlas
Karena Semua Pasti Ada Hikmahnya)
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Alhamdulillah, puji syukur peneliti panjatkan kepada Allah SWT., karena

atas berkat rahmat serta karunia-Nya peneliti dapat menyelesaikan penulisan

skripsi ini. Shalawat dan salam juga peneliti haturkan kepada suri tauladan terbaik

umat Nabi Muhammad Saw. Beserta para sahabat, kerabat serta orang-orang yang

istigamah mengikuti petunjuknya hingga akhir zaman.

Dalam kesempatan ini tidak ada kata yang tertulis selain ungkapan rasa

terimakasih yang mendalam atas segala bantuan, bimbingan, do’a serta perhatian

yang diberikan kepada peneliti selama pembuatan skripsi ini. Ucapan terimakasih

ini terutama peneliti haturkan kepada yang terhormat :

1.

Dekan Fakultas Tarbiyah UIN Antasari Banjarmasin yang berkenan
menerima dan menyetujui judul skripsi ini.

Ibu Dra. Hj. Suraijiah M. Pd., selaku Ketua Jurusan Manajemen Pendidikan
Islam (MPI) Fakultas Tarbiyah dan Keguruan UIN Antasari Banjarmasin.
Ibu Hj. Isny Lellya, S.Ag, M.Ag, selaku pembimbing konten dan
metodologi penelitian dan Ibu Nauriatul Muharramah, SEI, M.Pd.i., selaku
pembimbing bahasa dan teknik penulisan.

Semua dosen dan karyawan Fakultas Tarbiyah dan Keguruan UIN Antasari
Banjarmasin yang telah banyak memberikan ilmu selama penulis berstudi di
Fakultas Tarbiyah dan Keguruan ini.

Bapak Rachmansyah, S.Pd., selaku kepala sekolah, ibu Sri Astuti, S. Pd.,
selaku waka bidang kurikulum sekaligus guru matematika, bapak Khairul
Hadi, S. Pd., selaku wakasek bidang kesiswaan, ibu Laily Agustina, A.Md.,
selaku tata usaha dan bapak wildani, selaku tata usaha, ibu nurul hikmah,
sebagai guru bimbingan konseling, di SMA Islam Terpadu Ukhuwah
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Banjarmasin serta seluruh pegawai yang berkenan memberikan bantuan
dalam pelaksanaan penelitian.
6. Ibu Lindawati, A. Md., selaku Pengelola Perpustakaan Tarbiyah dan

Keguruan UIN Antasari Banjarmasin.

7. Orang tua dan suami yang Selalu mendo’akan, membimbing dan
memberikan bantuan guna kelancaran pendidikan peneliti.

8. Semua pihak yang telah ikut berjasa dalam penyusunan skripsi ini yang
tidak mungkin disebutkan satu persatu.

Akhirnya peneliti berharap agar skripsi ini bermanfaat untuk kita semua
dan atas segala bantuan dan bimbingan tersebut peneliti berdo’a semoga Allah
SWT berkenan membalasnya dengan ganjaran pahala yang berlipat ganda.
Aamiin Ya Rabbal ‘Alamin.

Banjarmasin, 19 juli 2019

Norshifa
1501261608
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