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ABSTRAK

Sejalan dengan tantangan perkembangan kehidupan globalisasi didalam dunia
keaktifan suatu ilmu pengetahuan dan teknologi, sekolah dituntut untuk dapat
bersaing dengan alat-alat modern yang serba canggih dan mampu melaksanakan
tugas kewajiban secara cepat dan tepat waktu. Sekolah mempunyai fungsi sebagai
pusat pendidikan untuk pembentukan pribadi anak. Sehingga dapat mengenyam
pendidikan agar kemampuan anak teroptimalkan di sekolah yang bermutu. Berbagai
cara dan strategi dilakukan oleh sekolah mulai dari perbaikan kurikulum,
peningkatan sumber daya manusia (guru) dan peningkatan sub-sub manajemen
lainnya. Selanjutnya, yang tidak kalah pentingnya adalah peningkatan perbaikan
manajemen yang ada di sekolah khususnya manajemen perkantoran.

Tujuan dalam penelitian ini adalah mendeskripsikan tentang implementasi
manajemen perkantoran di MTs Negeri Model Purwokerto. Jenis penelitian yang
digunakan adalah penelitian kualitatif. Metode pengumpulan data yang digunakan
antara lain metode observasi, wawancara dan dokumentasi. Jenis observasi yang
penulis lakukan observasi non partisipan (observasi terstruktur). Metode wawancara
yang digunakan oleh penulis adalah wawancara semi terstruktur. Teknik analisis data
penulis yaitu: reduksi data, penyajian data, dan penarikan kesimpulan. Subjek
penelitian ini yaitu kepala madrasah, kepala tata usaha, dan staff karyawan tata usaha
di MTs Negeri Model Purwokerto secara langsung.dengan pengamatan penulis.

Dari hasil -analisis yang -dilakukan “penulis- dapat ‘mengambil kesimpulan
bahwa manajemen perkantoran yang dilakukan oleh MTs Negeri Model Purwokerto
sudah terlaksana dengan baik, terarah, dan tanggung jawab dengan sesuai tujuan
yang telah ditetapkan melalui  tahapan-tahapan  sistem  perencanaan,
pengorganisasian, penggerakan, pengontrolan, dan penilaian. Dengan adanya
manajemen perkantoran maka sistem Kkinerja dan sarana prasarana yang ada kantor
dapat diketahui dengan tujuan yang diinginkan oleh madrasah. Dan manajemen
perkantoran akan menghasilkan feedback terhadap seluruh kegiatan manajemen
perkantoran dan menghasilkan tindak lanjut (follow up) dengan bertujuan untuk
proses perencanaan selanjutnya agar menjadi lebih baik dan memperbaiki masalah
atau kesalahan yang ditemukan selama proses pelaksanaan kegiatan berlangsung.

Kata Kunci: Manajemen Perkantoran, MTs Negeri Model Purwokerto.
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BAB |

PENDAHULUAN

A. Latar Belakang Masalah

Sejalan dengan tantangan perkembangan kehidupan globalisasi didalam
dunia keaktifan suatu ilmu pengetahuan dan teknologi, sekolah dituntut untuk
dapat bersaing dengan alat-alat modern yang serba canggih dan mampu
melaksanakan tugas kewajiban secara cepat dan tepat waktu. Disisi lainnya juga
memiliki efek yang positif/negatif yaitu pendidikan sekolah dapat menimbulkan
perubahan di berbagai bidang aspek dan membawa kedalam era-persaingan antar
satu lembaga dengan lembaga lainnya.

Pendidikan sekolah memegang peranan penting dalam pendidikan karena
pengaruhnya besar sekali pada jiwa anak. Sekolah mempunyai fungsi sebagai
pusat pendidikan untuk pembentukan pribadi anak.! Sehingga dapat mengenyam
pendidikan' agar\ kemampuan 'anak ; teroptimalkan di sekolah yang bermutu.
Berbagai cara dan strategi dilakukan oleh sekolah mulai dari perbaikan kurikulum,
peningkatan sumber daya manusia (guru) dan peningkatan sub-sub manajemen
lainnya. Selanjutnya, yang tidak kalah pentingnya adalah peningkatan perbaikan
manajemen yang ada di sekolah khususnya manajemen perkantoran.

Proses pengelolaan manajemen yang memiliki tempat untuk melakukan
suatu proses kegiatan dan tugas yang sangat penting bagi lembaga pendidikan.

Tempat ini tidaklah asing didengar oleh dunia manajemen lembaga pendidikan.

! Abu Ahmadi dan Nur Uhbiyati, llmu Pendidikan, (Jakarta: Rineka Cipta, 2003), him. 180.



Tempat yang dimaksud adalah kantor. Kantor yaitu sebuah wadah bangunan
tempat atau ruangan untuk menyelenggarakan kegiatan perencanaan, pencatatan,
pendistribusian, penyimpanan, pengelolaan data atau informasi. Fasilitas
bangunan yang sangat sederhana namun didalamnya memiliki kebutuhan banyak
aset-aset yang berharga. Agar aset-aset atau dokumen di kantor tidak hilang maka
hal ini harus bisa terjaga sesuai dengan tujuan yang dicapai. Tempat atau
bangunan kantor tidak perlu besar dan megah tetapi manfaat fasilitas yang ada
didalamnya memiliki berbagai perangkat banyak kegunaan.

Menurut Moekijat dalam buku administrasi perkantoran, kantor adalah
setiap tempat yang biasanya dipergunakan untuk melaksanakan pekerjaan
tatausaha (pekerjaan kantor, pekerjaan tulis-menulis), dengan nama apa pun juga
tempat tersebut mungkin diberikan.? Selain bertujuan agar mendapatkan hasil
bukti yang maksimal didalamnya. Kantor diharapkan mampu menyediakan
informasi yang berdasarkan fakta untuk memenuhi kebutuhan informasi pihak
atasan ' (pimpinan) dalam rangka mengatur/mengendalikan/ perusahaan atau
organisasi.

Oleh karena itu, kantor harus bisa dikendalikan sesuai dengan konsep yang
sudah ada dan sebagai tujuan yang dicapai. Di setiap masing-masing lembaga
pasti memiliki kantor yang fungsi dan tujuan itu diharapkan sebelumnya.
Kegiatan kantor juga memerlukan adanya suatu manajemen yaitu manajemen

perkantoran.

2 Moekijat, Administrasi Perkantoran, (Bandung: Mandar Maju, 2008), him. 3.



Berbicara tentang mengenai suatu manajemen, maka sebaiknya Kita terlebih
dahulu mengetahui beberapa definisi secara umum oleh para tokoh tentang
manajemen diantaranya:

James Stoner, manajemen adalah suatu proses yang khas yang terdiri dari
perencanaan, pengoganisasian, pengarahan, dan pengawasan dalam rangka
memanfaatkan sumber daya manusia dan sumber lainnya untuk mencapai tujuan
yang telah ditentukan.®

The Liang Gie, tata usaha adalah tugas pelayanan di sekitar keterangan-
keterangan yang berwujud enam pola perbuatan yaitu menghimpun, mencacat,
mengolah, menggandakan, mengirim, dan menyimpan Kketerangan Yyang
diperlukan dalam setiap usaha kerja sama.* Tujuan kantor adalah sasaran akhir
aktivitas organisasi atau perusahaan untuk sesuatu yang ingin dicapainya.’

Jadi atas pemaparan diatas bahwa manajemen perkantoran adalah
penjurusan, pelayanan dan pengawasan sebuah kantor untuk mencapai tujuannya
yang khustis dengan caralyang sehemat-hematnya.®

Fungsi-fungsi manajemen perkantoran diantaranya: planning (perencanaan),
organizing (pengorganisasian),  actuating (penggerakan), controling
(pengawasan), evaluating (penilaian). Ruang lingkup manajemen perkantoran
antara lain: pengorganisasian kantor, peralatan kerja kantor, arsip dan pelayanan

umum, komunikasi perkantoran, lingkungan kantor, serta sistem perkantoran.

* Abdul Jalaluddin Sayuti, Manajemen Kantor Praktis, (Bandung: Alfabeta, 2013), him. 2.
* Ida Nuraida, Manajemen Administrasi Perkantoran, (Yogyakarta: Kanisius, 2014), him. 1.
> |da Nuraida, Manajemen Administrasi..., him. 21.

® Moekijat, Administrasi Perkantoran..., him. 2.



Adapun berbicara mengenai sistem perkantoran menurut Ahli Inggris J. C.
Denyer (Office Management, 1975) memberikan definisi sistem perkantoran
sebagai berikut :

“It can be said that an office system is the standard sequence of operations
in a particular business activity (the paying of wages, sales invoicing, ect.) and is
concerned with how these operations are performed (method) as well as with
where and when they are performed.” (Dapatlah dikatakan bahwa suatu sistem
perkantoran adalah urutan baku operasi-operasi dalam suatu kegiatan perusahaan
khusus (pembayaran upah, pembikinan faktur penjualan, dan sebagainya) dan
berkenaan dengan bagaimana operasi-operasi itu dilaksanakan (metode) maupun
dengan dimana dan bilamana dilaksanakan).’

Kemudian sistem perkantoran memberikan fasilitas yang sangat dibutuhkan
oleh para pekerja. Tujuan dari sistem perkantoran adalah sebagai pemberian
pelayanan komunikasi dan perekaman.® Dengan demikian sistem perkantoran
memiliki fungsi informasi praktis dan tugas,utama yaitu' memberikan pelayanan
pekerjaan agar dapat melaksanakan dengan sistematis secara efektif dan efisien
untuk mencapai tujuannya. Output kantor adalah informasi. Dalam memproduksi
informasi dibutuhkan human skill dan conceptual skill yang besar dalam diri
seorang manajer kantor.’

Berdasarkan rumusan diatas dan begitu pentingnya suatu manajemen

perkantoran bagi semua kalangan pekerja. Maka peneliti ingin melakukan

’ The Liang Gie, Administrasi Perkantoran Modern, (Yogyakarta: Liberty, 2000), him. 26.

8 Geoffrey Mills, dkk, Manajemen Perkantoran Modern, (Jakarta: Binarupa Aksara, 1991),
him. 9.

% Ida Nuraida, Manajemen Administrasi..., him. 6.



penelitian untuk mengetahui lebih sempurna tentang manajemen perkantoran yang
ada di sebuah kantor lembaga pendidikan. Dan peneliti tersebut memilih
penelitian di Madrasah Tsanawiyah (MTs) Negeri Model Purwokerto yang
menjadi objek bahan untuk penelitian karena berdasarkan observasi pendahuluan
yang dilakukan peneliti pada tanggal 28 Mei 2015. Maka hal ini diperoleh data,
bahwa MTs Negeri Model Purwokerto merupakan salah satu lembaga pendidikan
menengah pertama berbasis agama islam yang sudah menjadi lembaga madrasah
terfavorit. Lembaga MTs Negeri Model Purwokerto ini sudah dari dahulu
memiliki manajemen perkantoran secara baik dan sempurna dalam program
bidang ketatausahaan, bertujuan agar dapat bersaing dengan mutu lembaga
pendidikan madrasah yang lainnya. Sehingga dilakukannya kegiatan-kegiatan
yang bertugas terkait tentang ketatausahaan yang dibutuhkan dalam mencapai
tujuan yang diharapkan oleh madrasah, di madrasah ini melaksanakan tugas
kelengkapan administrasi dan surat-surat penting (arsip) selain itu juga menyusun
program struktur, kerja 'ketatausahaan, madrasah. Hal tersebut 'sangat penting
karena pengelolaan di MTs Negeri Model Purwokerto merupakan manajemen
perkantorannya yang sudah berjalan lama dan bisa mengoptimalkan pendidikan
dengan program keahlian. Begitu penjelasan dari Imam  Sayekti,
S.Pd.,M.SI.,M.PMat, beliau adalah Kepala Madrasah Tsanawiyah (MTs) Negeri
Model Purwokerto.

Atas dasar hasil wawancara yang dilakukan dengan Kusmiyati selaku
Kepala Tata Usaha, memperoleh data tentang kegiatan yang terkait tentang

manajemen perkantoran di MTs Negeri Model Purwokerto tentang jumlah



karyawan kantor yang ada di MTs Negeri Model Purwokerto, yaitu 8 orang
karyawan negeri sipil (PNS) dan 10 orang karyawan tidak tetap (PTT).
Selanjutnya Ada 6 buah ruang kantor yang terdiri dari yaitu: 1 ruang kepala
madrasah, 1 ruang wakil kepala madrasah, 1 ruang tata usaha (TU), 1 ruang
gudang untuk menyimpan arsip-arsip atau dokumen, dan 2 ruangan guru (LK/PR).
Kemudian terdapat perlengkapan di kantor diantaranya: 3 mesin komputer,
1 telepon, 10 lemari, 8 meja, 3 mesin print, beberapa cap stempel, 1 televisi dan 1
alat mesin untuk absen para karyawan.

Atas dasar dari penjelasan diatas maka peneliti mengambil judul penelitian

“Implementasi Manajemen Perkantoran di MTs Negeri Model Purwokerto”.

. Definisi Operasional
Untuk menghindari kesalahanpahaman dalam menerapkan masalah
penelitian ini yang terkaitan dengan judul, maka akan penulis menjelaskan istilah-
istilah yang penting digunakan, yakni.sebagai berikut:
1. Implementasi Manajemen Perkantoran
Proses tindakan yang akan dilakukan pada saat melakukan kegiatan harus
memiliki aspek terencana. Tindakan-tindakan yang dilakukan dalam
pencapaian ini tersusun dalam sebuah sistem yang memiliki aspek-aspek untuk
dilaksanakan oleh sebuah lingkungan sekitar, sehingga dapat menjadi sebuah
tindakan yang nyata atau riil sesuai dengan ide dan konsep yang sudah
terencana sebelumnya. Kesesuaian antara ide, konsep, kebijakan, atau inovasi

dalam suatu tindakan praktis sehingga memberikan dampak, baik berupa



perubahan pengetahuan, keterampilan, nilai, dan sikap yang sudah ada dengan
kenyataan yang terjadi di lapangan merupakan sebuah contoh implementasi.

Implementasi merupakan suatu proses penerapan ide, konsep, kebijakan,
atau inovasi dalam suatu tindakan praktis sehingga memberikan dampak, baik
berupa perubahan pengetahuan, keterampilan, nilai, dan sikap.™

Hakekat manajemen adalah merupakan proses pemberian bimbingan,
pimpinan, pengaturan, pengendalian, dan pemberian fasilitas lainnya.** Dalam
arti lain, manajemen adalah pengelolaan usaha, kepengurusan, ketatalaksanaan,
penggunaan sumber daya manusia dan sumber daya alam secara efektif untuk
mencapai sasaran organisasi yang diinginkan.*?

Menurut pendapat Arthur Grager, menyatakan manajemen kantor adalah
fungsi penyelenggaraan komunikasi dan pelayanan warkat dari organisasi.
George Terry, mengemukakan manajemen kantor adalah perencanaan,
pengendalian, pengorganisasian pekerjaan perkantoran, serta penggerakan
mereka yang melaksanakannya agar'mencapai‘tujuan yang telah ditetapkan.*®

Implementasi manajemen perkantoran oleh penulis dalam penelitian ini
adalah proses pelaksanaan penerapan ide, konsep, kebijakan, atau inovasi
dalam suatu tindakan yang bercabang manajemen berhubungan dengan

pelayanan pemerolehan, pelayanan perencanaan, pelayanan komunikasi serta

0 E. Mulyasa, Implementasi Kurikulum Tingkat Satuan Pendidikan, (Jakarta: PT Bumi
Aksara, 2010), him. 178.

1 Abdurrahmat Fathoni, Manajemen Sumber Daya Manusia, (Jakarta: Rineka Cipta, 20086),
him. 7.

12 Mulyono, Manajemen Administrasi & Organisasi Pendidikan, (Yogyakarta: Az-Ruzz
Media, 2008), him. 18.

13 Abdul Jalaludin Sayuti, Manajemen Kantor..., him. 8.



kegiatan penggerakkan mereka yang menyangkut tentang kepegawaian, tata
ruang, komunikasi, informasi, perlengkapan, pembuatan surat dan arsip, serta
terkait tentang pengawasan dari atasan kepada bawahan yang dilakukan oleh
manajemen agar digunakan untuk mengamankan asetnya dan mencapai sasaran
yang dituju.
2. Madrasah Tsanawiyah Negeri Model Purwokerto

Madrasah Tsanawiyah (MTs) Negeri Model Purwokerto adalah sebuah
lembaga pendidikan formal agama islam pada jenjang menengah pertama di
bawah naungan Kementrian Agama Republik Indonesia. MTs Negeri Model
Purwokerto merupakan MTs favorit di Purwokerto, karena MTs ini model bagi
sekolah-sekolah lain yang setara dengan MTs, yang dimana beralamat di Jin.

Jend. Soedirman 791 Purwokerto Kode Pos 53111.

C. Rumusan Masalah
Berdasarkan latar belakang masalah yang penulis uraikan, maka rumusan
masalahnya adalah Bagaimana implementasi manajemen perkantoran di MTs

Negeri Model Purwokerto?

D. Tujuan dan Kegunaan Penelitian
1. Tujuan Penelitian
Mendeskripsikan tentang implementasi manajemen perkantoran di MTs

Negeri Model Purwokerto.



2. Kegunaan Penelitian

a. Untuk memberikan informasi tentang manajemen perkantoran

b. Memberi masukan dan bimbingan tentang bagaimana implementasi
manajemen perkantoran yang berkualitas di MTs Negeri Model Purwokerto

c. Menambah ilmu pengetahuan penulis dan sebagai konstribusi untuk
dijadikan tambahan referensi bagi Institut Agama Islam Negeri (IAIN)
Purwokerto

d. Memberikan manfaat bagi penulis tentang adanya manajemen perkantoran
di MTs Negeri Model Purwokerto dan menambah ilmu Pengetahuan bagi

penelitian lebih lanjut

E. Tinjauan Pustaka
Adapun yang menjadi bahan tinjauan pustaka pada skripsi ini adalah antara

lain sebagai berikut:
Berdasarkan penelitian yang dilakukan skripsi Hani Fatul' Khoeriyah dalam
judul skripsi “Pelaksanaan Administrasi Pendidikan di SMP Negeri 1
Karangmoncol Purbalingga”.!* Dimana penelitian ini membahas lebih detail
mengenai proses perencanaan, pengelolaan, pelaksanaan pengawasan, penilaian
terhadap pelaksanaan administrasi pendidikan pada bidang administrasi
kepegawaian, keuangan, kesiswaan, perlengkapan, persuratan/tata usahaan, serta

hambatan-hambatan pelaksanaannya.

¥ Hani Fatul Khoeriyah, Pelaksanaan Administrasi Pendidikan di SMP Negeri 1
Karangmoncol Purbalingga, skripsi, STAIN Purwokerto, Tidak di Terbitkan, 2004.
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Toni Mujiyani judul “Pelaksanaan Manajemen Tata Usaha dalam
Meningkatkan Mutu Pendidikan di SMA Negeri 1 Majenang”."> Membahas tentang
kegiatan yang dilakukan oleh tata usaha majenang yaitu organisasi dan struktur
pegawai tata usaha, membuat rencana anggaran tahunan, korespondansi (mengelola
tata persuratan dan pengarsipan), dan mengelola administrasi kesiswaan.

Okti Tri Ongko Wati judul “ Pelaksanaan Manajemen Tata Usaha di SMA
Negeri 1 Pangkah-Tegal”.® Membahas kegiatan yang menyangkut administrasi
murid, ketenagaan, perlengkapan, keuangan, dan pekerjaan surat menyurat yang
dilakukan oleh bidang tata usaha dengan meliputi: perencanaan, pengorganisasian,
pengarahan, koordinasi, pengawasan dan komunikasi agar tercapai tujuan yang
dicapai.

Namun demikian berbeda dengan penelitian diatas, maka dari itu penulis
mengangkat penelitian dengan judul “Implementasi Manajemen Perkantoran di
MTs Negeri Model Purwokerto” yang hampir ada kesamaan dengan skripsi
sebelumnya, namun penelitian ini lebih' mendekatkan bagaimana proses tindakan
dan kegiatan manajemen perkantoran di MTs Negeri Model Purwokerto yang

dilakukan oleh di bawah naungan Badan Kementrian Agama.

F. Sistematika Pembahasan
Sistematika penulisan skripsi adalah kerangka secara keseluruhan isi skripsi

yang memberikan petunjuk untuk mengetahui dan memperjelas bagian-bagian

'3 Toni Mujiyani, Pelaksanaan Manajemen Tata Usaha dalam Meningkatkan Mutu Pendidikan
di SMA Negeri 1 Majenang, skripsi, STAIN Purwokerto, Tidak di Terbitkan, 2001.

" Okti Tri Ongko Wati, Pelaksanaan Manajemen Tata Usaha di SMA Negeri 1 Pangkah-
Tegal, skripsi, STAIN Purwokerto, Tidak di Terbitkan, 2001.
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penelitian yang akan dibahas, maka penulis perlu dijelaskan bahwa skripsi ini

terdiri dari:

Pada bagian awal skripsi ini berisi halaman judul, halaman pernyataan

keaslian, halaman pengesahan, nota dinas pembimbing, halaman motto, halaman

persembahan, abstrak, kata pengantar, daftar isi, daftar tabel, daftar lampiran.

Bagian kedua memuat pokok-pokok permasalahan yang memuat dalam bab

1 sampai bab V.

Bab |

Bab 11

Merupakan bab pendahuluan meliputi latar belakang masalah, definisi
operasional, rumusan masalah, tujuan dan kegunaan penelitian,
tinjauan pustaka, sistematika pembahasan.

Merupakan bab manajemen perkantoran dalam lembaga pendidikan
yang terdiri dari dua sub pembahasan, yaitu pertama membahas
manajemen  perkantoran terdiri dari pengertian manajemen
perkantoran, fungsi manajemen perkantoran, dan ruang lingkup
manajemen perkantoran.

Kemudian pada pembahasan kedua membahas manajemen
pelaksanaan dalam lembaga madrasah terdiri dari pengertian
manajemen madrasah, fungsi-fungsi manajemen pendidikan, tujuan
pelaksanaan manajemen pendidikan, dan elemen-elemen pokok
manajemen madrasah, dan manajemen perkantoran dalam pendidikan

madrasah



Bab 111

Bab IV

Bab V

12

Merupakan bab tentang metode penelitian yang terdiri dari jenis
penelitian, lokasi penelitian, sumber data, teknik pengumpulan data,
dan teknik analisis data.

Merupakan gambaran umum MTs Negeri Model Purwokerto yang
meliputi sejarah berdirinya, letak geografis, profil madrasah dan
kepala madrasah, visi, misi, keadaan kepala madrasah, pendidik,
tenaga kependidikan dan siswa, struktur organisasi, dan sarana
prasarana.

Penyajian data meliputi perencanaan, pengorganisasian, penggerakan,
pengontrolan, dan penilaian di MTs Negeri Model Purwokerto.
Analisis data mengenai implementasi manajemen perkantoran di MTs
Negeri Model Purwokerto.

Merupakan penutup yang meliputi: kesimpulan, saran-saran, dan kata

penutup.

Selain itu juga penulis menyertakan daftar-pustaka, daftar riwayat hidup dan

lampiran-lampiran.



BAB V

PENUTUP

A. Kesimpulan
Setelah penelitian melakukan kegiatan penelitian di MTs Negeri Model
Purwokerto terkait dengan implementasi manajemen perkantoran di MTs Negeri
Model Purwokerto. Kemudian dari data yang diperoleh terdapat pengumpulan
data, penyajian data, dan analisis data, maka langkah terakhir adalah mengambil
kesimpulan bahwa implementasi manajemen perkantoran memang sudah berjalan
sebagaimana mestinya sesuai dengan teori. Tujuan kesimpulan untuk dapat
menjawab rumusan masalah yang diajukan dalam penelitian ini. Berdasarkan
uraian yang tersaji pada bab 1V, maka dapat diambil kesimpulan sebagai berikut:
Manajemen perkantoran yang dilakukan di MTs Negeri Model Purwokerto
lebih menekankan kepada _Kinerja_ karyawan dan_guru.. Dimana terdapat
pengarahan pada proses kegiatan para staff karyawan dan guru dalam
meningkatkan bidang kemampuan profesional. Manajemen perkantoran yang
dilakukan di MTs Negeri Model Purwokerto melalui beberapa tahapan yaitu:
1. Perencanaan Sistem Perkantoran
Perencanaan kegiatan pertama dilakukan tahap persiapan dimana
dilakukan pengumpulan data berdasarkan kenyataan yang riil dan objektif yang

akan dijadikan titik tolak permulaan. Selanjutnya setelah terkumpul data maka

80
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dilakukan analisis data untuk mengetahui kegiatan apa yang ada sekarang
dikerjakan dan dijadikan bahan pemikiran perencanaan yang tertata dengan baik.

Dalam perencanaan ini dilakukan oleh kepala tata usaha, dan disusun
sesuai berdasarkan keadaan inventaris pada tahun-tahun sebelumnya dan
laporan dari pihak yang membutuhkan seperti pendidik (guru), siswa, dan
karyawan yang dibuat agar tidak beresiko mengalami pemborosan untuk
jangka waktu satu tahun.
. Pengorganisasian Sistem Perkantoran

Dalam tahap ini terdapat pembagian tugas kerja dari penaggung jawab
yaitu kepala madrasah kepada staff karyawan. Pengorganisasiannya dilakukan
dengan jalan kepala tata usaha mengusulkan kepada kepala madrasah tentang
pembagian kerja dan dilakukan rapat koordinasi dalam rangka pencapaian
tujuan organisasi. Kemudian tugas-tugas yang diberikan itu disesuaikan dengan
kemampuan karyawan.
. Penggerakan Sistem Perkantoran

Penggerakannya melalui komunikasi perkantoran, pelaporan manajerial,
kearsipan, tata ruang perkantoran, pengadaan sarana dan prasarana kantor,
penyimpanan dan penyaluran kantor, pemeliharaan kantor, inventarisasi, serta
penghapusan sarana dan prasarana.
. Pengawasan/Pengontrolan Sistem Perkantoran
Kepala madrasah mengawasi kinerja karyawan dan para guru dalam

melaksanakan tugas yang sudah diberikan apakah sudah sesuai dengan
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perencanaan yang telah dilakukan atau belum. Tahap pengawasan dilakukan
melalui pengawasan internal (pengawasan langsung dan pengawasan tidak
langsung) dan pengawasan eksternal.
5. Penilaian Sistem Perkantoran

Penilaian karyawan dan para guru dilakukan setiap akhir tahun yaitu
dimana kepala tata usaha dapat mengetahui tentang apakah program yang
direncanakan itu dapat berjalan dengan baik sesuai dengan tujuan. Dan hasil
dari evaluasi ini dijadikan sebagai bahan pertimbangan penentuan kebijakan di

tahun berikutnya.

B. Saran-saran

Berdasarkan penelitian yang penulis lakukan di MTs Negeri Model
Purwokerto maka penulis mencoba memberikan saran-saran sebagai masukan
agar kegiatan_implementasi_manajemen perkantoran di_ MTs_Negeri Model
Purwokerto lebih optimal dalam pelaksanaannya. Beberapa hal yang disajikan

sebagai saran, yaitu:

1. Kepala Madrasah
a. Kepala madrasah terus memperhatikan sistim perkantoran dan

pengawasannya
b. Meningkatkan kerjasama yang sudah terjalin dengan baik antara karyawan

dan para guru maupun dengan masyarakat sekitar lingkungan madrasah
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c. Memotivasi karyawan agar lebih meningkatkan dan mempertahankan
kinerjanya dengan tujuan untuk meningkatkan mutu madrasah

d. Memotivasi para guru agar lebih meningkatkan kinerjanya dengan tujuan
untuk meningkatkan kualitas pembelajaran

2. Kepala Tata Usaha

a. Lebih meningkatkan kerjasama dan koordinasi antara tim agar Kinerja
menjadi lebih maksimal

b. Dapat terus mengatur dan memelihara manajemen perkantoran yang sudah
ada, sehingga perlengkapan tersebut selalu dalam kondisi baik dan siap

pakai setiap saat diperlukan

C. Penutup

Alhamdulillahirabbil’alamin dengan mengucap syukur kehadirat Allah
SWT yang, telah_ melimpahkan rahmat, hidayah dan inayah-Nya sehingga penulis
dapat menyelesaikan skripsi ini tanpa halangan suatu apa pun.

Penulis sangat menyadari dengan sepenuh hati atas kesalahan dan jauh
dari kesempurnaannya penulisan skripsi ini, walaupun penulis sudah berusaha
semaksimal mungkin dengan kemampuan yang ada. Oleh karena itu penulis
mengharap saran dan kritik yang membangun dari semua pihak demi
kesempurnaan penulisan skripsi ini.

Penulis mengucapkan banyak terimakasih kepada semua pihak yang telah

membantu penulis dalam penyusunan skripsi ini. Penulis berharap semoga skripsi
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ini dapat bermanfaat, khususnya bagi penulis, dan umumnya bagi mahasiswa yang
akan mengkaji skripsi dengan tema yang sama.
Demikian penyusunan skripsi ini, semoga bermanfaat dan menjadi bahan

wacana yang baik bagi semua pihak.

Penulis

Laela Isro’ Ria Indah Sari
NIM.1123303033
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