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MOTTO
’Man Jadda Wajada”

”’Siapa yang bersungguh-sungguh maka ia akan berhasil”

“Aku membahayakan nyawa mama untuk lahir ke dunia, jadi tidak mungkin aku
tidak ada artinya dan aku membuat papaku bekerja setiap hari tanpa henti dan
hingga lelah jadi aku pastikan lelahnya tidak akan sia sia”

(Irfan rany)

“Maka sesungguhnya bersama kesulitan ada kemudahan. Maka apabila engkau
telah selesai (dari suatu urusan), tetaplah bekerja keras (untuk urusan yang
lain).Dan hanya kepada TUHAN mu lah engkau berharap”

(QS. Al-Insyirah, 6-8)

“Setetes keringat ibuku yang keluar, ada seribu langkahku untuk maju”

(Irfan rany)

“Semua ada waktunya, jangan mmbandingkan hidup anda dengan orang lain.
Tidak ada perbandingan antara matahari dan bulan, mereka bersinar saat
waktunya tiba”

(-BJ. Habibie)



SURAT PERNYATAAN KEASLIAN

Saya yang bertanda tangan dibawabh ini:

Nama : Muhammad Irfan Rany

NIM 12214030110

Tempat/Tgl Lahir : Solok/21 Maret 2004
Program Studi : Manajemen Pendidikan Islam
Fakultas : Tarbiyah dan Keguruan

Menyatakan dengan sesungguhnya bahwa skripsi yang berjudul “Upaya
Kepala Tata Usaha dalam meningkatkan Kinerja Staf Tata Usaha di MAN Kota
Pariaman” adalah benar hasil karya saya bukan merupakan tiruan atau duplikasi
dari skripsi atau karya yang sudah dipublikasi dan atau pernah digunakan untuk
memperoleh gelar kesarjanaan di Universitas Islam Negeri Imam Bonjol Padang
ataupun perguruan tinggi lainnya, kecuali bagian sumber informasinya telah
dicantumkan sebagaimana mestinya.

Apabila kemudian hari terbukti bahwa skripsi ini adalah plagiasi atau tidak
orisinil, maka saya bersedia bahwa keabsahan skripsi dan gelar kesarjanaan saya
dibatalkan.

Alhamdulillahirrabil'alamin puji syukur kehadirat Allah SWT, atas segala
rahmat dan karunia-nya pada penulis, akhirnya penulis dapat menyelesaikan
penyusunan skripsi yang berjudul, “Upaya Kepala tata usaha dalam meningkatkan
Kinerja Staf Tata Usaha di MAN Kota Pariaman”.

Padang, 11 Agustus 2026

Muhammad Irfan Rany
NIM.2214030110



3
AGENDA : B..4../In.02FTKIPP.00.9/.98./..26

TGL TERMA: 22«86

PARAF :

L

PERSETUJUAN PEMBIMBING

Skripsi dengan judul “Upaya Kepala Tata Usaha dalam meningkatkan
Kinerja Staf Tata Usaha di MAN Kota Pariaman”, oleh Muhammad Irfan Rany,

NIM.2214030110, telah memenuhi persyaratan ilmiah dan dapat disetujui untuk

diajukan ke sidang munaqasyah.

Padang, 24 Juli 2026

Pembimbing I Pembimbing II

; A

Sdarisynan,S.Sos..M.Pd Svukra Vadhillah, M.Pd

NIP.194205101992031001 NIP.1992021620119032019




PENGESAHAN TIM PENGUJI MUNAQASYAH

Skripsi yang berjudul “Upaya Kepala Tata Usaha dalam meningkatkan
Kinerja Staf Tata Usaha di MAN Kota Pariaman” oleh Muhammad Irfan
Rany, NIM 2214030110, telah diuji dalam Sidang Munagasyah Fakultas Tarbiyah
dan Keguruan Universitas Islam Negeri Imam Bonjol Padang 7 September 2026
dan telah diterima sebagai salah satu syarat dalam mencapai gelar Sarjana Program
Strata Satu (S-1) pada Program Studi Manajemen Pendidikan Islam.

Padang, 7 September 2026

Tim Penguji
Sekretaris

d

Syukra Vadhillah, M.Pd
NIP.199202162019032019

Anggota
Penguji 11 :

Hj.Wahyuli Lius Zen, SE., M.Pd -~ Dr. Sermal, S.Ag, M.Pd
NIP.196907121994032003 NIP.196909091993031003
Pengyyt ' Penguji I
USdarismgn, S.Sos, M.Pd Syukra Vadhillah, M.Pd
NIP.196205101992031001 NIP.199202162019032019

Mengesahkan

Dekan F Tarbiyah dan Keguruan




ABSTRAK

Judul Skripsi ini adalah “Upaya Kepala Tata Usaha dalam
Meningkatkan Kinerja Staf Tata Usaha di MAN Kota Pariaman” ditulis oleh
Muhammad Irfan Rany, NIM 2214030110, Jurusan Manajemen Pendidikan
Islam, Fakultas Tarbiyah dan Keguruan, Universitas Islam Negeri Imam Bonjol
Padang 2026 M/1448 H.

Penulisan skripsi ini dilatarbelakangi oleh pentingnya kinerja staf tata usaha
dalam menunjang kelancaran administrasi di madrasah. Kepala Tata Usaha
memiliki peran penting dalam mengelola, membina, mengarahkan, dan
meningkatkan kemampuan staf agar mampu melaksanakan tugas administrasi
secara efektif dan bertanggung jawab. Upaya tersebut dilakukan melalui
pembinaan, pemberian motivasi, pengembangan kompetensi, pengawasan, dan
evaluasi kinerja. Kondisi tersebut menjadi dasar dilaksanakannya penelitian untuk
mendeskripsikan upaya Kepala Tata Usaha dalam meningkatkan kinerja staf tata
usaha di MAN Kota Pariaman.Penelitian ini bertujuan untuk mengetahui dan
mendeskripsikan upaya Kepala Tata Usaha dalam meningkatkan kinerja staf tata
usaha di MAN Kota Pariaman. Penelitian menggunakan pendekatan kualitatif
dengan jenis penelitian deskriptif. Sumber data terdiri dari data primer dan data
sekunder, sedangkan teknik pengumpulan data dilakukan melalui observasi,
wawancara, dan dokumentasi. Keabsahan data dilakukan melalui triangulasi,
sedangkan analisis data dilakukan secara induktif dengan menekankan pada
pemaknaan terhadap data yang diperoleh dilapangan.

Hasil penelitian menunjukkan bahwa upaya Kepala Tata Usaha dalam
meningkatkan kinerja staf tata usaha di MAN Kota Pariaman meliputi lima aspek,
yaitu pembinaan, pemberian motivasi, pengembangan kompetensi, pengawasan,
dan evaluasi kinerja. Pembinaan dilakukan melalui rapat koordinasi, pemberian
arahan, pembagian tugas sesuai kemampuan, pembinaan kedisiplinan, dan
pendampingan. Pemberian motivasi dilakukan melalui komunikasi yang baik,
apresiasi terhadap hasil kerja, penciptaan suasana kerja yang harmonis, dan
pemberian kepercayaan kepada staf. Pengembangan kompetensi dilakukan melalui
kesempatan mengikuti pelatihan, bimbingan teknis, workshop, dan sosialisasi.
Pengawasan dilakukan melalui pemantauan pelaksanaan tugas, pemeriksaan hasil
pekerjaan, dan pemberian arahan apabila ditemukan kesalahan. Sementara itu,
evaluasi dilakukan secara berkala melalui rapat evaluasi, penilaian hasil kerja, serta
tindak lanjut berupa pembinaan dan perbaikan terhadap kekurangan yang
ditemukan. Secara keseluruhan, upaya Kepala Tata Usaha melalui pembinaan,
motivasi, pengembangan kompetensi, pengawasan, dan evaluasi memiliki peranan
penting dalam meningkatkan kualitas kinerja staf tata usaha di MAN Kota
Pariaman. Kelima upaya tersebut telah diterapkan dalam pelaksanaan tugas Kepala
Tata Usaha dan mendukung staf dalam melaksanakan pekerjaan administrasi secara
efektif dan bertanggung jawab. Namun, pada tahap evaluasi masih diperlukan
penguatan dalam aspek dokumentasi hasil evaluasi dan penyusunan tindak lanjut
yang lebih terstruktur agar peningkatan kinerja dapat dilakukan secara lebih efektif
dan berkelanjutan.

Kata kunci: Upaya Kepala Tata Usaha, Kinerja Staf, Tata Usaha.



ABSTRACT

The title of this thesis is “The Efforts of the Head of Administration in
Improving the Performance of Administrative Staff at MAN Kota Pariaman”,
written by Muhammad Irfan Rany, Student ID Number 2214030110, Department
of Islamic Education Management, Faculty of Tarbiyah and Teacher Training,
Imam Bonjol State Islamic University Padang, 2026 M/1447 H.

This thesis is motivated by the importance of administrative staff
performance in supporting the smooth implementation of administrative services at
the madrasah. The Head of Administration plays an important role in managing,
guiding, directing, and improving the abilities of administrative staff so that they
are able to carry out administrative tasks effectively and responsibly. These efforts
are carried out through guidance, motivation, competency development,
supervision, and performance evaluation. This condition became the basis for
conducting research to describe the efforts of the Head of Administration in
improving the performance of administrative staff at MAN Kota Pariaman. This
study aims to identify and describe the efforts of the Head of Administration in
improving the performance of administrative staff at MAN Kota Pariaman. This
research employed a qualitative approach with a descriptive research design. The
data sources consisted of primary and secondary data, while data were collected
through observation, interviews, and documentation. Data validity was ensured
through triangulation, while data were analyzed inductively by emphasizing the
interpretation of data obtained from the field.

The results of the study show that the efforts of the Head of Administration
to improve the performance of administrative staff at MAN Kota Pariaman consist
of five aspects: guidance, motivation, competency development, supervision, and
performance evaluation. Guidance is carried out through coordination meetings,
providing direction, assigning tasks according to staff capabilities, fostering
discipline, and providing assistance. Motivation is provided through good
communication, appreciation of work results, creating a harmonious work
environment, and giving trust to staff. Competency development is carried out by
providing opportunities to participate in training, technical guidance, workshops,
and socialization activities. Supervision is conducted through monitoring task
implementation, checking work results, and providing direction when errors are
found. Meanwhile, performance evaluation is conducted periodically through
evaluation meetings, assessment of work results, and follow-up actions in the form
of guidance and improvement of identified deficiencies. Overall, the efforts of the
Head of Administration through guidance, motivation, competency development,
supervision, and performance evaluation play an important role in improving the
quality of administrative staff performance at MAN Kota Pariaman. These five
efforts have been implemented as part of the duties of the Head of Administration
and support staff in carrying out administrative tasks effectively and responsibly.
However, the evaluation stage still requires strengthening in terms of documenting
evaluation results and developing more structured follow-up actions so that
performance improvement can be carried out more effectively and continuously.
Keywords: Head of Administration, Staff Performance, Administration.
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