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Abstract: The purposes of this study were 1) to determine the process of administrative 
services at Madrasah Aliyah Negeri Sidoarjo, 2) what factors supported and hindered 
administrative services at Madrasah Aliyah Negeri Sidoarjo, 3) forms of administrative 
services at Madrasah Aliyah Negeri Sidoarjo. This study uses a qualitative descriptive 
method that is seen from the point of view of education by using the data collection 
instruments of interviews, observations, and documentation. Supporting and inhibiting 
factors for administrative services at Madrasah Aliyah Negeri Sidoarjo, supporting 
factors are; 1) supporting facilities and infrastructure, 2) awareness of the jobdisk of each 
employee, 3) rules in the implementation of administrative services, the inhibiting factors 
are; 1) power failure, 2) wifi problem. 

Keyword : effectivenes,iadministrative service 

Abstrak: Tujuan penelitian ini adalah  1) untuk mengetahui proses pelayanan 
administrasi di Madrasah Aliyah Negeri Sidoarjo, 2) faktor apa saja yang mendukung 
dan menghambat pelayanan administrasi di Madrasah Aliyah Negeri Sidoarjo, 3) bentuk 
pelayanan administrasi di Madrasah Aliyah Negeri Sidoarjo. Penelitian ini menggunakan 
metode deskriptif kualitatif yang dilihat melalui sudut pandang pendidikan dengan 
menggunakan instrumen pengumpulan data wawancara, observasi, dan dokumentasi. 
Faktor pendukung dan penghambat pelayanan administrasi di Madrasah Aliyah Negeri 
Sidoarjo, faktor pendukung yakni; 1) sarana dan prasarana yang mendukung, 2) 
kesadaran akan jobdisk masing-masing pegawai, 3)aturan dalam pelaksanaan pelayanan 
administrasi, Faktor penghambat yakni; 1) listrik mati, 2) wifi bermasalah. 

Kata Kunci : iefektivitas, ipelayanan iadministrasi 

 

Introduction 
Pendidikan ikini iterhubung 

idengan iproses iindustrialisasi. iDunia 
ipendidikan itidak ilagi idianggap 
isebagai isistem isosial, itetapi iperlu 
idiperlakukan isebagai iindustri iyang 
iharus idikendalikan isecara iprofesional. 
iSemakin ikompetitif, isemakin iburuk 
ibagi ikonsumen iuntuk imeninggalkan 
iinstitusi. iHal iini imenyebabkan 

ipersaingan iyang isemakin iketat idalam 
ibisnis ipendidikan, idengan isemua 
iinstitusi iswasta idan ipublik ibersaing 
iuntuk imendapatkan iproduk iterbaik, 
ibaik iformal imaupun iinformal. 
iSemakin ikompetitif idan isemakin 
ibanyak iinstitusi ipendidikan iyang iada, 
imaka iakan isemakin ibanyak ipeluang 
ijuga iyang idimiliki ipelanggan iuntuk 
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imemutuskan imana iyang iterbaik 
iuntuk imereka. 

Efektivitas imerupakan iunsur 
ipokok iuntuk imencapai itujuan iatau 
isasaran iyang itelah iditentukan idi 
idalam isetiap iorganisasi, ikegiatan 
iataupun iprogram, idisebut iefektif 
iapabila itercapai itujuan iataupun 
isasaran iseperti iyang itelah iditentukan. 
iHal iini isesuai idengan ipendapat iH. 
iEmerson iyang idikutip iSoewarno 
iHandayaningrat, iyang imenyatakan 
ibahwa iefektivitas iadalah ipengukuran 
idalam iarti itercapainya itujuan iyang 
itelah iditentukan isebelumnya. (Hidayat, 
1986, p. 10) 

Pentingnya ipelayanan idalam 
isetiap iaktfitas iapapun itidak idapat 
iterbantahkan ibahkan itidak idapat 
idipungkiri, ikarna iinti idari isetiap 
ikegiatan ibaik isecara iindividu, 
ikelompok, imaupun iorganisasi iadalah 
ibagaimana imemberikan ipelayanan 
iyang isebaik-baiknya, iyaitu ipelayanan 
iprima, imemuaskan, idan ibermutu. 
iSehingga iKashmir imenegaskan ibahwa 
iprofesional itidaknya isebuah iorganisasi 
iatau ilembaga idapat idilihat idari 
ilayanannya i(service) iyang iditampilkan 
iorganisasi iatau ilembaga itersebut. 
(Kashmir, 2010, p. 127) 

Fungsi layanan iatau ipelayanan 
isecara iumum iadalah iuntuk 
imemudahkan iorang ilain, ikonsumen, 
iatau isiapa isaja iyang imembutuhkan 
idalam imemperoleh iinformasi, idata 
iatau idokumen ilain. iKeberhasilan 
isuatu ilembaga iatau iorganisasi idalam 
imenjalankan iaktifitas idan iprogramnya 
idapat idilihat idari ibagaimana 
ipelayanan iyang idiberikan ikepada 
isetiap iorang iyang idatang iberkunjung 

ikelembaga iatau iorganisasi itersebut. 
(Kashmir, 2010) 

Pernyataan diatas idapat 
idisimpulkan ibahwa ibetapa ibesarnya 
ifungsi idan iperanan idalam isebuah 
iorganisasi iatau ilembaga, idimana 
ipelayanan iyang idiberikan ipersonilnya 
idapat imencerminkan ibagaimana 
iorganisasi itersebut ibekerja. iJadi 
ipelayanan imerupakan isalah isatu 
iukuran iuntuk imelihat 
iprofesionalitasnya isebuah iorganisasi 
iatau ilembaga, idimana iapabila 
ipelayanan iyang iditampilkan ibaik 
idalam isegala ihal iatau idapat 
idikatakan ipelayanan iprima ijika 
ipelayanan iitu ibaik, imenyenangkan 
idan idapat imemenuhi ikebutuhan 
ikonsumen, iberarti ilembaga iatau 
iorganisasi itersebut isudah idapat 
idikatakan iprofesional. 

Menurut iSinambela, iterdapat ilima 
iangka ipelayanan ipublic, iyaitu i1) 
ireliability, i2) itangibles, i3) 
iresponsiveness, i4) iassurance, idan i5) 
iempathy. iBerdasarkan idari ipendapat 
itersebut idapat idisimpulkan ibahwa 
ipelayanan iadministrasi ioleh ipegawai 
itata iusaha imeliputi i: ikesamaan ihak, 
itransparasi, ireliability, iresponsiveness, 
iassurance, idan iempathy. (Sinambela, 
2006, p. 7) 
 
Efektivitas  

Menurut iKamus iBesar iBahasa 
iIndonesia i(KBBI), iefektif iberarti idapat 
imendatangkan ihasil, imenjadi iberlaku, 
idan imenjadi iefektif imelalui 
ipengaruhnya. iEfektivitas ijuga idapat 
idiartikan isebagai iukuran ikeberhasilan 
idalam imencapai isuatu itujuan. 
iEfektivitas iadalah ihubungan iantara 
ihasil idan itujuan, idi imana isuatu 
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iorganisasi, iprogram, iatau ikegiatan 
ilebih iefektif. iMenurut ihidayat, 
iefektivitas iadalah iukuran iseberapa 
ijauh isuatu itujuan i(kualitas, ikuantitas, 
iwaktu) itelah itercapai. iSemakin itinggi 
ipresentase itujuan iyang idicapai, 
isemakin itinggi ipula 
iefeknya.(Mahmudi, 2005, p. 92) 
iMenurut iSedarmayanti, iEfektivitas 
iadalah igambaran ihubungan iantara 
ikeberhasilan iatau ikeunggulan idalam 
imencapai itujuan iyang itelah 
iditetapkan idan inilai-nilai iyang 
iberbeda. (Sedarmayanti, 2012, p. 43) 
Berdasarkan pengertian efektivitas di 
atas, dapat disimpulkan bahwa 
iefektivitas adalah isuatu itahapan iuntuk 
imencapai tujuan isebagaimana yang 
itelah idirencanakan idan idiharapkan. 

Mengukur iefektivitas isuatu 
iorganisasi itidaklah imudah. iEfektivitas 
idapat idiperiksa idari iperspektif iyang 
iberbeda idan itergantung ipada isiapa 
iyang imengevaluai idan 
imenafsirkannya. iPengukuran 
iefektivitas idapat idilakukan idengan 
imelihat ihasil ikerja iyang idicapai ioleh 
isuatu iorganisasi. iEfektivitas idapat 
idiukur idengan iberhasil iatau itidaknya 
isuatu iorganisasi idalam imencapai 
itujuannya. iJika isuatu iorganisasi 
iberhasil idalam imencapai itujuannya, 
imaka iorganisasi itersebut idapat 
idikatakan itelah iberjalan idengan 
iefektif. iHal iterpenting iadalah 
iefektivitas itidak imenunjukkan iberapa 
ibiaya iyang iharus idikeluarkan iuntuk 
imencapai itujuan itersebut.(Ulum, i2004, 
p. 294) 

Untuk iitu iperlu idiketahui ikriteria 
idalam imengukur ipencapaian 
iefektivitas isuatu iorganisasi, iantara 
ilain(Rosalina, i2012, ip. i3) i: 

1. Produktivitas  
2. Kemampuan adaptasi kerja 
3. Kepuasan kerja 
4. Kemampuan berlaba 
5. Pencarian sumber daya 

Menurut iRichard iM. iSteers 
imengenai iukuran iefektivitas, isebagai 
iberikut(Steers, 1999, p. 53) i: 

1. Pencapaian isuatu itujuan iharus 
idilihat isebagai iproses idari 
ikeseluruhan iusaha iuntuk 
imencapai itujuan. Oleh ikarena 
iitu, idiperlukan ilangkah-langkah 
ibaik idari isegi ilangkah iuntuk 
imencapai ibagian-bagian itersebut 
imaupun ipembagian iwaktu 
iuntuk imenjamin itercapainya 
itujuan iakhir. iPencapaian isuatu 
itujuan iterdiri idari ibeberapa 
ifaktor, iyaitu ikurun iwaktu idan 
isasaran iyang imerupakan itarget 
ikongkrit. 

2. Integrasi, iadalah ukuran 
kemampuan isuatu iorganisasi 
iuntuk bersosialisasi, imembentuk 
ikonsensus idan iberkomunikasi 
Menurut Sondang iP. idengan 
iberbagai iorganisasi ilain. 

3. Adaptasi, iadalah ikemampuan 
isuatu iorganisasi iuntuk 
imenyesuaikan idiri idengan 
ilingkungannya. Untuk iitu 
idigunakan itolak iukur iproses 
ipengadaan idan ipengisisan 
itenaga ikerja. 

Siagian iberpendapat ibahwa iada 
ibeberapa ikriteria iyang idapat 
idigunakan iuntuk imengukur 
iefektivitas ikerja idari iorganisasi iyang 
imemberikan ipelayanan iyaitu(Aminy, 
2020, p. 26) i: 
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1. Faktor waktu, iyaitu iketepatan 
iwaktu idan ikecepatan iwaktu 
idari ipelayanan iyang idiberikan 
ioleh ipemberi ipelayanan. iHanya 
isaja ipenggunaan iukuran 
itentang itepat iatau icepat 
itidaknya ipelayanan iyang 
idiberikan iberbeda idari isatu 
iorang ike iorang ilain. 

2. Faktor kecermatan, iyaitu ifaktor 
iketelitian idari ipemberi 
ipelayanan ikepada ipelanggan 
iatau ipenerima ipelayanan. 
iPenerima ipelayanan iakan 
icenderung imemberikan inilai 
iyang ikurang ibaik ikepada 
ipemberi ipelayanan, iapabila 
iterjadi ibanyak ikesalahan idalam 
iproses ipelayanan, imeskipun 
idiberikan idalam iwaktu isingkat 
iatau icepat. 

3. Faktor gaya ipemberian 
ipelayanan, iyaitu icara idan 
ikebiasaan ipemberi ipelayanan 
idalam imemberikan ijasa ikepada 
ipelanggan. iBisa isajaipenerima 
ipelayanan imerasa itidak isesuai 
idengan igaya iyang idiberikan 
ioleh ipemberi ipelayanan. 

Hakikat isuatu ikegiatan idalam 
isuatu iindividu, ikelompok, iatau 
iorganisasi iadalah imemberikan 
ipelayanan iyang iterbaik, iyaitu 
ipelayanan iprima, imemuaskan, 
ikualitas itinggi, ibeberapa idiantaranya 
itidak imungkin, idemikian ipelayanan 
idalam ikegiatan iapapun. ikepentingan 
idari. iMenurut iKashmir, ipendapat 
itentang iapakah isuatu iorganisasi iatau 
ilembaga iadalah i iahli idapat 
idikumpulkan idari ilayanan iyang 
idiberikan ioleh iorganisasi iatau 

ilembaga itersebut. iFitur ilayanan iyang 
iumum iadalah imembuatnya imudah 
itersedia ibagi iorang ilain, ikonsumen, 
iatau isiapa ipun iyang imembutuhkan i 
iinformasi, idata, iatau idokumentasi 
ilainnya. iKeberhasilan isuatu ilembaga 
iatau iorganisasi idalam imelaksanakan 
ikegiatan idan iprogramnya idapat 
idiukur idari ibagaimana ipelayanan 
iyang idiberikan ikepada iseluruh 
ipengunjung ilembaga iatau iorganisasi 
itersebut.(Tjiptono, 2014, p. 17) 

 
Pelayanan Administrasi 

Menurut iA.S. iMoenir, ipelayanan 
iyaitu isuatu iproses ipemenuhan 
ikebutuhan imelalui iaktivitas iorang 
ilain isecara ilangsung. iDengan 
idemikian idapat idikatakan ibahwa 
ipelayanan imerupakan ikegiatan iyang 
idilakukan isatu ipihak ikepada ipihak 
ilain. iA.S iMoenir ijuga imengatakan 
ibahwa ipelayanan ihakekatnya iadalah 
iserangkaian ikegiatan isebagai iproses 
ipelayanan iberlangsung isecara irutin 
idan iberkesinambungan. iPelayanan 
iadalah isuatu ikegiatan iyang iterjadi 
iatas iinteraksi ilangsung iantara 
iseseorang idengan iorang ilain iatau 
ibenda isecara ifisik idan imenghasilkan 
ikepuasan ipelanggan.(Moenir, 2001, p. 
7) iPelayanan ididefinisikan isebagai 
ikegiatan iekonomi iyang imenciptakan 
idan imemberikan imanfaat ibagi 
ipelanggan ipada iwaktu idan itempat 
itertentu, isebagai ihasil idan itindakan 
imewujudkan iperubahan iyang 
idiinginkan idalam idiri iatau iatas 
inama ipenerima ijasa itersebut. i 

Dari ibeberapa ipengertian 
ipelayanan idiatas, idapat idisimpulkan 
ibahwa ipelayanan imerupakan isalah 
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isatu iukuran iuntuk imelihat 
iprofesionalitasnya isebuah iorganisasi 
iatau ilembaga, idi imana iapabila 
ipelayanan iyang iditampilkan ibaik 
idalam ihal iatau idapat idikatakan 
ipelayanan iprima ijika ipelayanan iitu 
ibaik, imenyenangkan idan idapat 
imemenuhi ikebutuhan ikonsumen, 
iberarti ilembaga iatau iorganisasi 
itersebut isudah idapat idikatakan 
iprofesional. 

Adapun idalil idalam iAl-Qur’an 
iyang iberkaitan idengan ipelayanan 
iyang itertuang ipada iQS. Al-Hasyr (59) 
ayat 9 i: 

 

 “Dan orang-orang yang telah 
menempati kota madinah dan telah 
beriman (Anshor) sebelum (kedatangan) 
mereka (Muhajirin), mereka (Anshor) 
‘mencintai’ orang yang berhijrah kepada 
mereka (Muhajirin) dan mereka 
(Anshor) tidak menaruh keinginan 
dalam hati mereka terhadap apa-apa 
yang diberikan kepada mereka 
(Muhajirin); dan mereka mengutamakan 
(orang-orang Muhajirin), atas diri 
mereka sendiri, sekalipun mereka dalam 
kesusahan. Dan siapa yang dipelihara 
dari kekikiran dirinya, mereka itulah 
orang-orang yang beruntung.” (QS. Al- 
Hasyr, 59:9). 

Dari iayat iini inampak iadanya 
iusaha iuntuk imenghormati idan 
imelayani iorang ilain i(dalam ikonteks 

iini ikaum iMuhajirin). iKaum iAnshor 
irela idengan iapa iyang idiberikan 
ikepada ikaum iMuhajirin. iSehingga 
iayat iini idapat imengilhami ibagaiman 
ipelayanan idalam ibidang ipendidikan 
imaupun idalam ibidang ilainnya. 
iKeikhlasan ipemberi ipelayanan idan 
ikerelaan ipenerima ipelayanan 
iterhadap ikualitas ilayanan iyang 
idiberikan. iDan ijika iditerapkan 
idalam idunia ilayanan ipendidikan 
iIndonesia ibisa idimaknai idengan 
iusaha imelakukan ipelayanan 
ipendidikan ise-optimal, ise-efektif, idan 
isebaik imungkin ikepada ipihak 
iinternal idan ieksternal ilembaga 
ipendidikan iIndonesia iuntuk 
imenggapai itujuan ipendidikan 
iIndonesia idan ikemajuan ipendidikan 
iIndonesia. iDari ipenjelasan itersebut 
idapat idisimpulkan ibahwa ilayanan 
imerupakan iunsur ipenting iyang 
iberpengaruh iterhadap ikualitas idan 
ikeberhasilan isuatu ilembaga 
ipendidikan. iDengan idemikian, ihal 
iyang iurgent iuntuk idipahami ioleh 
imanajer ipendidikan iIndonesia iadalah 
ibagaimana imengelola ilayanan iterbaik 
iitu idi itengah-tengah ipersaingan 
idunia ipendidikan iyang isangat ikeras. 

Pencapaian kepuasan pelanggan 
melalui kualitas pelayanan dapat 
ditingkatkan dengan beberapa 
pendekatan, iyaitu(Aminy, 2020, p. 27) i: 

1. Memperkecil ikesenjangan-
kesenjangan iyang iterjadi iantara 
ipihak imanajemen idan 
ipelanggan. iMisalnya imelakukan 
ipenelitian idengan imetode 
ipengamatan ibagi ipara ipegawai 
itentang ipelaksanaan ipelayanan. 

2. Sebuah iorganisasi iatau ilembaga 
iharus imampu imembangun 
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ikomitmen ibersama iuntuk 
imencapai ivisi idi idalam 
iperbaikan iproses ipelayanan 
iyang itermasuk idi idalamnya 
imemperbaiki icara iberfikir, 
iperilaku, ikemampuan, 
ipengetahuan, idan isemua 
isumber idaya imanusia iyang 
iada. 

3. Memperi ikesempatan ikepada 
ipenerima ipelayanan iuntuk 
imenyampaikan ikeluhan. 
iPelayanan iberarti isebagai 
ipemberian ilayanan ikeperluan 
iorang iyang imempunyai 
ikepentingan ipada iorganisasi iitu 
isesuai idengan iaturan ipokok 
idan itata icara iyang itelah 
iditetapkan. 

Suatu pelayanan akan dapat 
terlaksana dengan baik dan memuaskan 
apabila didukung oleh beberapa faktor, 
iyaitu(Aminy, 2020, p. 27) i: 

1. Kesadaran ipara ipejabat idan 
ipemimpin ipelaksana 

2. Adanya iaturan iyang imemadai 
3. Organisasi idengan imekanisme 

isistem iyang idinamis 
4. Kemampuan idan iketerampilan 

iyang isesuai idengan itugas iatau 
ipekerjaan iyang 
idipertanggungjawabkan 

5. Tersedianya isarana ipelayanan 
isesuai idengan ijenis idan ibentuk 
ipelayanan 

Menurut Try yuningsih dkk., 
tanggung jawab pelayanan sebagai 
berikut (Yuningsih & dkk, i2018, p. 23) i: 

1. Melaksanakan itugas idan 
iwewenang isesuai iketentuaan 
iyang iberlaku 

2. Menjaga iinformasi iyang ibersifat 
irahasia 

3. Melaksanakan isetiap ikebijakan 
iyang iditetapkan ioleh ipejabat 
iyang iberwenang 

4. Membangun ietos ikerja iuntuk 
imeningkatkan ikinerja iorganisasi 

5. Menjalin ikerja isama isecara 
ikooperatif iddengan iunit ikerja 
ilain iyang iterkait idalam irangka 
ipencapaian itujuan 

6. Memiliki ikompetensi idalam 
ipelaksanaan itugas 

7. Patuh idan itaat iterhadap istandar 
ioperasional idan itata ikerja 

8. Mengembangkan ipemikiran 
isecara ikreatif idan iinovatif 
idalam irangka ipeningkatan 
ikinerja iorganisasi 

9. Berorientasi ipada iupaya 
ipeningkatan ikualitas ikerja. 

Menurut iNgalim iPurwanto, 
iBuku ipedoman iAdministrasi idan 
iSupervisi iPendidikan, i“Administrasi 
iberasal idari ibahasa iLatin idan iterdiri 
idari ikata iad idan iministrare. iKata iad 
imemiliki iarti iyang isama idengan ito i 
idalam ibahasa iinggris iyang iberarti 
ike iatau ikepada, idan iministrare isama 
iartinya idengan ito iserve iatau ito 
iconduct iyang iberarti imelayani, 
imembantu iatau 
imengarahkan.(Purwanto, i2000, ip. i10) 
iMenurut iMulyono, i“Administrasi 
idapat idiartikan isebagai isuatu 
ikegiatan iatau iusaha iuntuk 
imendukung, imenyediakan, 
imengarahkan, iatau imengatur isetiap 
ikegiatan iyang ibertujuan iuntuk 
imencapai itujuan isuatu iorganisasi. 
iDengan ikata ilain, iadministrasi 
iadalah ipengelolaan idan ipelaksanaan 
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idari isisi ilahir iuntuk imencapai 
itujuan isecara iefektif idan 
iefisien.”(Mulyono, i2008, ip. i54) 

Dari ibeberapa ipengertian 
iadministrasi idiatas, imaka idapat 
idisimpulkan ibahwa iadministrasi 
iadalah isebagai isuatu ikegiatan iatau 
itata iusaha iuntuk imembantu, 
imelayani, imengarahkan iatau 
imengatur isemua ikegiatan ididalam 
imencapai isuatu itujuan iorganisasi 
iatau ilembaga. i 
Adapun ibentuk-bentuk ipelayanan 
iadministrasi isekolah, idiantaranya 
isebagai iberikut(Aminy, 2020, p. 32) i: 

1. Pengelolaan isarana idan 
iprasarana 
Dalam ihal ipenyelenggaraan 
ipendidikan idi isekolah, ibagian 
iadministrasi iyang imengelola 
isara idan iprasarana iharus 
imemenuhi isegala ikebutuhan 
isekolah iyang imenunjang iproses 
ipenyelenggaraan ipendidikan, 
ibaik iitu ibangunan, iinventaris, 
imaupun ikebutuhan ilainnya.. 

2. Pengelolaan ikurikulum 
Dalam ihal ipengelolaan 
ikurikulum iini imenyesuaikan 
iprogram ipendidikan i idengan 
ikurikulum inasional, 
imemberikan ipedoman 
ikurikulum ikepada isetiap iguru, 
idan imembuat iperencanaan 
itentang iproses ipembelajaran 
isesuai idengan ijenjenag 
ikelasnya. 

3. Administrasi isiswa 
Pada ibagian ipengelolaan 
ikesiswaan iini iberkaitan idengan 
ipembinaan iyang iefektif idan 
iefisien imenyesuaikan idengan 
ifasilitas isarana idan iprasarana 

iyang iada idi isekolah itersebut. 
iAdmistrasi isiswa iini iharus 
imenentukan itarget iberapa 
ijumlah isiswa iyang isanggup 
iditampung idi isekolah iitu. 
iTermasuk imeneliti ikondisi 
isiswa, idan imembantu 
imewujudkan icara iagar isiswa 
idapat ibelajar idengan inyaman 
idan ikondusif iagar ilulusan idi 
isekolah itersebut idapat isesuai 
iharapan iguru idan iorang 
ituanya. 

4. Administrasi ipengelolaan 
ikeuangan 
Bagian ipengelolaan ikeuangan iini 
imemegang iperanana ipenting 
idalam ihal ipengaturan ianggaran 
isekolah imulai idari 
imerencanakan isumber 
ipemasukan idan itujuan 
ipengeluaran iyang idi idata 
idengan ijelas iyang idilakukan 
isecara irutin idan ibertahap iserta 
idapat idipertanggung ijawabkan. 
i 

5. Administrasi ipersonalia 
Fungsi idari iadministrasi 
ipersonalian iini iadalah iuntuk 
imengetahui idan imembidangi 
isemua ipegawai ipengajar 
imaupun itata iusaha, iserta 
ipesuruh idi isekolah itersebut 
idalam ihal ipenyelenggaraan 
ipendidikan iyang iedukatif, 
iefektif, idan iefisien. 

Sistem iPelayanan iAdministrasi 
iPendidikan iadalah isekelompok 
ielemen iyang iterintegrasi ike idalam 
ipenyediaan ilayanan iyang idapat 
idengan ibaik imelaksanakan ikegiatan 
ipromosi, ipengembangan idan 
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ipengelolaan iperusahaan ipendidikan i 
idan imengintegrasikan iguru idan 
isekolah ike dalam isatu isistem 
ibesar.(Aminy, 2020, p. 33). 

 
Metodologi  

Penelitian iini imenggunakan 
imetode ideskriptif ikualitatif iyang 
idilihat imelalui isudut ipandang 
ipendidikan idengan imenggunakan 
iinstrumen ipengumpulan idata 
iwawancara, iobservasi, idan 
idokumentasi. iDisebut ikualitatif 
ikarena isifat idata iyang idikumpulkan 
idianalisis isecara ikualitatif ibukan 
idengan ikuantitatif iyang 
imenggunakan ialat iukur itertentu. 

Penelitian ini dilakukan di 
Madrasah Aliyah Negeri Sidoarjo yang 
beralamat di Jalan Stadion No. 2 
Buduran Kabupaten Sidoarjo. Sekolah 
ini merupakan sekolah agama Negeri 
yang dapat menyaingi sekolah umum 
Negeri lainnya karena di Madrasah 
Aliyah Negeri Sidoarjo ini selain belajar 
tentang ilmu pengetahuan umum juga 
belajar tentang ilmu agama sehingga 
sesuai dengan visi nya yakni memiliki 
output atau ilulusan Madrasah yang 
berilmu, iberkarakter, unggul dalam 
prestasi dan peduli ilingkungan yang 
berwawasan iglobal. 

Teknik ipengumpulan idata 
imerupakan ilangkah iyang ipaling 
istrategis idalam ipenelitian, ikarena 
itujuan iutama idari ipenelitian iadalah 
imendapatkan idata itanpa imengetahui 
iteknik iipengumpulan idata, imaka 
ipeneliti itidak iakan iimendapatkan 
iidata iyang imemenuhi istandar iyang 
iditetapkan. (Sugiyono, 2017, p. 224) 
Untuk imendapatkan idata iyang 

idibutuhkan, imetode ipegumpulan 
idata iyang idigunakan idalam 
ipenelitian iini iyaitu iObservasi, 
iWawancara, idan iDokumentasi. 

1. Observasi i 
Observasi iadalah iproses 

imengumpulkan idata iatau 
iketerangan iatau ibahan 
iyang iharus idilakukan 
idengan imelakukan ikegiatas 
ipengamatan isecara iaktif ike 
ilokasi ipenelitian iyang 
idituju. iObservasi iini 
idilakukan idengan icara 
imenganalisis idan imencatat 
isecara isistematis imengenai 
iperilaku iperseorangan iatau 
ikelompok. (Aminy, 2020, p. 
42) 

Observasi iyang 
idilakukan idalam ipenelitian 
iini iadalah ipengamatan 
idengan icara imelihat isecara 
ilangsung idi iMadrasah 
iAliyah iNegeri iSidoarjo 
iterkait ipelaksanaan 
iEfektivitas ipelayananan 
iadministrasi iyang 
idilakukan ioleh iKepala 
iTata iUsaha, iStaff iTata 
iUsaha, imaupun ipeserta 
ididik. 

2. Wawancara 
Wawancara idigunakan isebagai iteknik 
ipengumpulan idata iapabila ipenelitian 
iingin imelakukan istudi ipendahuluan 
iuntuk imenemukan ipermasalahan 
iyang iharus iditeliti, itetapi iapabila 
ipeneliti iingin imengetahui ihal-hal 
idari iresponden iyang ilebih 
imendalam.Teknik ipengumpulan iini 
imendasarkan idiri ipada ilaporan 
itentang idiri sendiri iatau iself-report, 
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iatau isetidak-tidaknya ipada 
ipengetahuan idan iatau ikeyakinan 
ipribadi. (Aminy, 2020) i 

3. Dokumentasi 
Dokumentasi iyaitu 

imencari idata imengenai 
ihal-hal iatau ivariabel-
variabel iyang iberupa 
icatatan, itranskip, ibuku, 
isurat ikabar, imajalah, 
iprasasti, inotulen irapat, 
ilengger, iagenda, idan 
isebagainya. iDokumen 
imerupakan icatatan 
ipristiwa iyang isudah i 
iberlalu. iDokumen idapat 
iberbentuk itulisan, igambar, 
ikarya-karya imonumental 
idari iseseorang. iStudi 
idokumen imerupakan 
ipelengkap idari 
ipenggunaan imetode 
iobservasi idan iwawancara 
idalam ipenelitian ikualitatif. 
(Suharsimi, 2010, p. 274) 

Dalam penelitian iini, 
ipeneliti imelakukan 
idokumentasi iterkait idata 
isurat ikeluar idan imasuk, 
iproses ipelayanan 
iadministrasi, idan ilain-lain. 

 
Hasil Dan Pembahasan 

Pelayanan adalah suatu proses 
pemenuhan kebutuhan yang ididapat 
dari aktivitas orang lain, sedangkan 
administrasi adalah sebagai suatu 
kegiatan atau tata usaha untuk 
membantu, melayani, mengarahkan 
atau mengatur semua kegiatan didalam 
mencapai suatu tujuan organisasi. Jadi 
pelayanan iadministrasi adalah 

rangkaiani kegiatan atau keseluruhan 
proses pengendalian usaha kerja isama 
sejumlah orang untuk mencapai tujuan 
secara berencana dan sistematis yang 
diselenggarakan dalam lingkungan 
tertentu, terutama berupa lembaga 
ipendidikan formal. Di mana 
serangkaian pelayanan tersebut 
berhubungan dengan tata persuratan,i 
administrasi keanggotaan dan bebas 
perpustakaan.  

Pentingnya iadministrasi sekolah 
yakni untuk mencapai tujuan sekolah 
sebagaimana yang diharapkan, 
administrasi sekolah memegang 
peranan penting dan mementukan 
semua kegiatan sekolah. Administrasi 
sekolah tidak akan berjalan dengan baik 
apabila administrasi sekolah tidak 
berfumgsi sebagaimana mestinya. Oleh 
karena itu, berjalan atau tidaknya 
administrasi di suatu sekolah 
ditentukan oleh ada atau tidaknya 
orang yang melaksanakan kegiatan 
tersebut. 

Tentunya idalam iproses 
ipelayanan iadministrasi ipendidikan, 
isubsistemnyai iadalah isumber idayai 
imanusia. iDalam ihal iini, iusulan 
iuntuk imendukung ilayanan iyang 
ibekerja idi ikantor idan ilayanan iyang 
imemuaskan ikaryawan, iadministrasi 
ipendidikan iitu isendiri, idan 
ikemudian iadministrasi ipendidikan 
iitu isendiri iadalah idalam ibentuk 
ikerjasama iantar ibanyak iorang. iJadi 
idapat idisimpulkan ibahwa iprosesi 
ipelayanani administrasi ipendidikan 
iadalah isekumpulan iunsur iyang 
ilengkap idalam ipemberian ipelayanan 
isehingga iikegiatan ipembinaan,i 
ipembinaan idan ipengelolaan iusaha-
usahai iperusahaan ipendidikani idapat 
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idilakukan ibersama ipara isiswa, iguru, 
idan isekolah itersebut. 

Dasar ihukum tugas dari itata 
usaha sekolah ada didalam keputusan 
idirektur jendral ipendidikan Dasar dan 
iMenengah Nomor 260 dan 261 Tahun 
1996 tugas pokok ikepala tata usaha. 
iTugas-tugasnya iadalah isebagai 
iberikut i: 

1. Menyusuni programi kerjai itatai 
usahai isekolahi 

2. Pengelolaani ikeuangani isekolah 
3. Pengurusani iadministrasii 

iketenagaani idan isiswai  
4. Pembinaan idan ipengembangan 

ikarier ipegawai itata iusaha 
isekolahi 

5. Penyusunan iadministrasi 
iperlengkapan isekolahi 

6. Penyusunan idan ipenyajian 
idata iatau istatistik isekolahi 

7. Mengkoordinasikan idan 
imelaksanakan i7Ki 

8. Penyusunan ilaporan 
ipelaksanaan ikegiatan, 
ipengurus iketata iusahaan 
isecara iberkala 

Tugas itata iusaha isekolah iadalah 
imelaksanakan ikegiatan iadministrasi, 
ipengelolaan, ipengembangan, iartikel 
iadministrasi, idan isupervisi 
ipendidikan. 

 
Sejarah Madrasah Aliyah Negeri 
Sidoarjo Introduction 

Madrasah iAliyah iNegeri i(MAN) 
iSidoarjo iditerbitkan ioleh 
iSPIAIN/MAN iJombang ipada itanggal 
i18 iMaret i1979 idalam iStatistik 
iMadrasah iNo. i311351512004, iJalan 
iGajah iMada iNo. i76 iSidoarjo. 
iBangunan itempat itinggal iorang ipada 

iwaktu iitu i imasih idisewakan idan 
idulunya iadalah isekolah iTionghoa. 
iKala iitu, iKepala iMadrasah i iH. iSri 
iSuparto, iSH idari itahun i1980 ihingga 
i1988. i 

Pada itanggal i27 iJuli i1987 iMAN 
iSidoarjo ipindah ike ilokasi iJl. 
iJenggolo iBelakang iStadion iSidoarjo 
isebelah itimur iSekolah iMenengah 
iEkonomi iAtas iNegeri i(SMEA 
iNegeri). iTanah iyang iditempati 
igedung iMAN iSidoarjo isudah 
imenjadi ihak imilik idengan inomor 
isertifikat itanah i7818/89 iyang iluasnya 
i3.947 im2. iPada itahun i1988 iada 
ipergantian iKepala iSekolah idari iH. 
iSri iSoeparto, iSH. idigantikan iDrs. iH. 
iMoh. iCholid isampai itahun i2001. 
iDalam itahun i1994 iada ipenambahan 
itanah iseluas i2.458 im2 idengan inomor 
isertifikat i355/94 idan itahun i1999 iada 
ipenambahan ilagi iseluas i1.119 im2 
idengan inomor isertifikat i006/99. iJadi 
ijumlah iluas itanah iMAN iSidoarjo 
isaat iini iadalah i7.524 im2. 

Berdasarkan ikurikulum 1975, 
iMAN Sidoarjo mula-mula membuka 
dua pilihan jurusan, satu jurusan IPA 
dan satu jurusan agama, dan pada 
tahun 1982/1983  satu  lagi jurusan IPS. 
Selain itu, pada tahun ajaran 1985/1986, 
dengan adanya iperubahan kurikulum 
SMA, MAN Sidoarjo idalam hal iini 
imembuka tiga ijurusan yaitu, jurusan 
Agama, Ilmu Biologi, dan Ilmu Sosial. 
Pada tahun ajaran i1989/1990,jurusan 
fisika kembali dilanjutkan. Oleh karena 
itu, MAN Sidoarjo menawarkan empat 
pilihan jurusan. Sejak ada di Jl. Stadion 
Jenggolo sangat berkembang baik dari 
segi ilingkungan maupun fasilitas 
pendidikan.  

MAN iSidoarjo iyang idapat 
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idikatakan iberada idi ijantung ikota 
iSidoarjo imerupakan isatu-satunya 
iMadrasah iAliyah iNegeri idi iSidoarjo. 
iSebab ihanya iada isatu iMAN isaja 
isedang iyang ilainnya iswasta. iOleh 
isebab iitu itidak iheran ijika 
imasyarakat iSidoarjo iyang imayoritas 
iberagama iIslam iini isangat ibesar 
iperhatiannya iterhadap iMAN 
iSidoarjo. iKepercayaan imasyarakat 
iSidoarjo idapat idibuktikan idengan 
isemakin ibanyaknya ijumlah ipendaftar 
icalon isiswa ibaru isetiap itahunnya. 
iNamun isayang isekali idaya itampung 
iMadrasah isangat iterbatas, isehingga 
itidak isemua ipendaftar ibisa iditerima 
idi iMAN iSidoarjo. 

Pada itahun i2006, iH iM. iAda 
iperubahan idari iMaksum iAF, iSH 
idan iM.Pd. iItu iberasal idari iMAN 
iMojokerto. iDi ibawah 
ikepemimpinannya, iupaya i iterus 
imengembangkan iMAN Sidoarjo. 
iKurikulum iberbasis ikompetensi 
i(KBK) idan ipelaksanaan iKTSP, iserta 
iupaya ipencapaian iRSBI/RMBI 
i(pelopor imadrasah iberbasis 
iinternasional). iBeberapa isarana idan 
iprasarana ibaik ifisik imaupun inon 
ifisik itelah idikerahkan idengan 
iharapan ikedepannya iMAN iSidoarjo i 
imenjadi isalah isatu ipilihan ipertama 
iuntuk imencari isarana ipendidikan idi 
iSidoarjo. iDia ijuga isudah ipensiun, 
ijadi idokter. iKusnan, iM.Pd iyang 
isebelumnya ibekerja idi iMTsN Krian 
Sidoarjo. iUpaya iuntuk imeningkatkan 
ikemajuan iMAN Sidoarjo, iseperti 
imemulai ikerjasama idengan iInstitut 
iTeknologi iSepuluh iNopember i(ITS) 
iSurabaya idalam ibidang iteknologi 
iinformasi idan ikomunikasi i(TIK) 
idalam iprogram ipendidikan isetara 

iD1 iPRODISTIK idapat idilanjutkan. 
iSaat iini isedang idiubah imenjadi 
iprogram ipendidikan iterapan 
iTeknologi iInformasi idan iKomunikasi 
i(PRODISTIC). iPembangunan ifisik 
ijuga idilakukan, iyakni imelalui 
ipembangunan iMasjid iAl iHikmah 
iMAN iSidoarjo i ipada i i14 iJanuari 
i2016 ioleh iDr. Mahfudh Shodar M.Ag 
selaku Kepala Kanwil Jawa Timur. 

Pada ibulan iMei itahun i2016 iDrs. 
iKusnan, iM.Pd ipurna itugas, imaka 
ikepemimpinan idi iMAN iSidoarjo 
iuntuk isementara idipegang ioleh iPlt 
iKepala iMadrasah, iDrs. iAhmad 
iFauzi, iM.Pd isampai ibulan iNovember 
i2016. iMulai ibulan iDesember i2016 
ikepala imadrasah idigantikan ioleh 
iDrs. iAbd. iJalil, iM.Pd.I, idari iMAN i1 
iGresik. iPengembangan iMAN 
iSidoarjo ijuga iterus idiupayakan 
iantara ilain ididirikannya iasrama 
ipondok ipesantren iAl iHikmah iyang 
idiresmikan ipada itaggal i16 iAgustus 
i2017 ioleh iKepala iKantor 
iKementerian iAgama, iDrs. iSyamsul 
iBahri, iM.Pd.I. iTujuannya iadalah 
imemberikan ipembinaan ipendidikan 
ikeagamaan ikhususnya ibimbingan 
ibaca ikitab ikuning isistem icepat ibaik 
isecara ikwantitatif imaupun ikwalitatif 
idan ibimbingan iakademik iyang ilebih 
iintensif. i iSelain iitu idalam irangka 
imeningkatkan ipembentukan ikarakter 
iseluruh ipeserta ididik, imaka 
idiadakan ipenambahan iprogram 
ikegiatan imadrasah iyaitu 
imeningkatkan iBimbingan iBaca iTulis 
iAl iQuran idan iTahfidzul iQuran iserta 
igerakan isholat ijamaah iDhuhur idan 
iDhuha.(MAN SIDOARJO, n.d.) 
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Visi dan Misi Madrasah Aliyah Negeri 
Sidoarjo  
1. Visi 

“Terwujudnya iLulusan Madrasah Yang 
Berilmu, iBerkarakter, Unggul Dalam 
iPrestasi Dan Peduli Lingkungan”  
Indikator ivisi idi iatas iadalah: 

a. Menjadikan iagama isebagai 
ibudaya iberprilaku idalam 
ikehidupan isehari-hari 

b. Memiliki ikecerdasan iyang 
iseimbang iantara iIQ, iEQ, idan 
iSQ 

c. Berprestasi idi ibidang iakademis 
idan inon iakademis iserta 
imemiliki ikepedulian iterhadap 
ilingkungan 

d. Memiliki idaya isaing iyang itinggi 
ibaik imasuk iPTN imaupun 
idunia ikerja 

2. Misi i 
Untuk imencapai ivisi idi iatas, imaka 
imadrasah ikami imemiliki imisi: 

a. Meningkatkan ikeimanan, 
iketaqwaan ikepada iAllah iSWT 
idan iakhlaq imulia 

b. Menumbuhkan isemangat idan 
idaya isaing iyang isehat ibaik 
idalam iprestasi iakademik 
imaupun inon iakademik 

c. Mengembangkan ikemampuan, 
ibakat idan iminat isiswa 
isehingga imemiliki idaya isaing 
iyang itinggi 

d. Menciptakan ilingkungan iyang 
ibersih, isehat, idan iIslami 

3. Tujuan iMadrasah 
Mengacu ipada ivisi idan imisi madrasah, 
serta itujuan iumum ipendidikan 
menengah, imaka itujuan imadrasah 

ikami i idalam imengembangkan 
ipendidikan iini iadalah isebagai iberikut: 

a. Terwujudnya ibudaya 
ipengamalan i5 S i(senyum, 
isalam, isapa, isopan idan isantun) 
ipada iseluruh iwarga imadrasah 

b. Terbentuknya ikelas iunggulan i(1 
kelas ipada ijurusan iIPA idan 
iIPS) 

c. Meningkatnya ijumlah iprestasi 
itim iolympiade i/KSM itingkat 
ikabupaten i(15 ikejuaraan i) idan 
ipropinsi i( i4 ikejuaraan i) 

d. Meningkatkan imutu isiswa 
idengan icara imerintis iBoarding 
iSchool iguna imemberikan 
ibimbingan ibaca ikitab ikuning 
isistem icepat ibaik ikwantitatif 
imaupun ikwalitatif iserta 
ibimbingan iolimpide idengan 
ikerja isama iunivertas iyang 
iterkemuka 

e. Meningkatnya inilai irata-rata 
iUjian iNasional/Madrasah i(7,50) 

f. Meningkatnya iprosentase isiswa 
iyang iditerima idi iPTN i(50 i%) 

g. Meningkatnya ijumlah iprestasi 
iOlahraga idan iSeni iyang 
imampu ibersaing idi itingkat 
ikabupaten i(6 kejuaraan) idan 
iprovinsi i(1 kejuaraan) 

h. Mempertahankan iprestasi 
iekstrakurikuler iPMR i(Propinsi) 
iserta iPramuka, iPaskibra, idan 
iMarching iband i(provinsi) 

i. Meningkatkan ikepedulian 
iseluruh iwarga imadrasah 
iterhadap i9K i(keamanan, 
ikebersihan, iketertiban, 
ikeindahan, ikekeluargaan, 
ikerindangan, ikesehatan, 
iketerbukaan, idan iketeladanan) 
idi ilingkungan imadrasah 
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j. Merancang ikegiatan iEnglish 
iHoliday iProgram i(2 kelas) ike 
iPare 

k. Mengembangkan iMAN iSidoarjo 
isebagai isentral ipembelajaran 
idengan ikonsep iBoarding iSchool 

l. Menumbuh ikembangkan ijiwa 
iintrepreneur i(kewirausahaan) 
imelalui iprogram iketrampilan 
idengan imembentuk iunit 
iproduksi i(jasa irias, ijasa ijahit, 
ijasa ireparasi ielektronik idan 
ipengadaan ihardware idan 
isoftware) 

m. Memiliki istandar ioperasional 
iprosedur i(SOP) ipada isetiap 
ikomponen istandar ipendidikan 

Fasilitas Madrasah Aliyah Negeri 
Sidoarjo 

1. AL-MA’HAD iThe iIslamic 
iBoarding iSchool i(pembinaan 
idalam ibidang iakademis idan 
ikeagamaan idengan imetode 
iasrama.) 

2. Laboratorium iFisika, iKimia idan 
iBiologi 

3. Laboratorium iKeagamaan 
4. 4iLaboratorium iKomputer 
5. PRODISTIK i(Program iSetara 

iDiploma iI iBidang iTeknologi 
iInformasi) ibekerja isama idengan 
iITS 

6. Ruang kelas iber iAC, dan lain-lain. 

Struktur iorganisasi iadalah istaf 
iyang iberpartisipasi idalam iorganisasi. 
iStruktur iorganisasi imenunjukkan 
itugas idan iizin iyang iada idi idalam 
iorganisasi, iserta ibidang ikerja. 
iStruktur iini ijuga idapat imembentuk 
idiagram iyang imenguraikan 

itanggung ijawab isetiap ianggota istaf. 
iHal iini imembuat istruktur iorganisasi 
ilebih imudah ibagi imanajer iuntuk 
imengawasi, imengkoordinasikan, idan 
imembuat ikeputusan idalam 
iorganisasi. iStruktur iadalah isistem 
iformal ihubungan ikerja itimbal ibalik. 
iStruktur iorganisasi iadalah ibentuk 
iorganisasi-lebar iyang imewakili 
ipenyatuan isegmen iyang iberbeda 
idan ifungsi idari isebuah iorganisasi i 
iyang iberbagi itugas-tugas iutama. 

 
Berikut ini adalah struktur organisasi di 
Madrasah Aliyah Negeri Sidoarjo 

 
1.1 Gambar struktur organisasi di Madrasah 

Aliyah Negeri Sidoarjo 
 

Berdasarkan hasil observasi yang 
dilakukan penulis di Madrasah Aliyah 
Negeri Sidoarjo, fenomena 
permasalahannya yaitu kualitas 
pelayanan administrasi lebih efektif 
daripada 3 tahun yang lalu di mana tata 
kelola tempat dan pelayanan yang 
diberikan kurang efektif.  

Hasil wawancara dengan Kepala 
Tata Usaha Madrasah Aliyah Negeri 
Sidoarjo yaitu Bapak Mustaqim, S.Pd.I 
menjelaskan bahwa “pelayanan 
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administrasi di Madrasah Aliyah Negeri 
Sidoarjo ini sudah sangat baik dari 2 
tahun sebelumnya, karena dari segi 
tempat sudah berubah dan lebih luas 
dari sebelumnya. Tempat yang dulu 
hanya satu ruangan dan bagian tata 
usaha dengan bagian komite campur 
jadi satu sehingga ketika ada orang 
yang membutuhkan pelayanan 
administrasi harus mengantri dengan 
berdiri, sekarang sudah terpisah dan 
lebih efektif.” Beliau juga menjelaskan 
“faktor pendukung dalam efektivitas 
pelayanan administrasi di Madrasah 
Aliyah Negeri Sidoarjo ini yaitu yang 
dulunya semua pelayanan masih 
manual, sekarang sudah ada komputer, 
untuk rekapan surat masuk dan surat 
keluar sekarang sudah menggunakan 
aplikasi, setiap staff sudah ada kejelasan 
mengenai jobdisk masing-masing. 
Sementara itu faktor penghambatnya 
antara lain; mati lampu, jaringan wifi 
bermasalah.”  

Terkait bentuk-bentuk pelayanan 
administrasi di Madrasah Aliyah Negeri 
Sidoarjo ini Beliau juga menjelaskan 
bahwa pelayanan administrasi terkait 
dengan siswa meliputi : “legalisir ijazah 
para alumni MAN Sidoarjo, surat 
keterangan PIP, surat keterangan untuk 
masuk di PTN atau jenjang Pendidikan 
Tinggi lainnya.”  

Peneliti juga mewawancarai Ibu 
Adis Aulia Febriyanti, S.Ag. selaku Staff 
Tata Usaha Persuratan, beliau 
menjelaskan bahwa, “pelayanan 
administrasi di Madrasah Aliyah Negeri 
Sidoarjo mengenai persuratan ini 
melalui proses yang sistematis yakni, 
sebagai contoh ketika ada tamu atau 
alumni  yang akan melakukan 

penelitian untuk artikel atau skripsi 
harus ke bagian PTSP dulu dengan 
membawa surat izin penelitian, lalu 
akan dibuatkan lembar disposisi untuk 
pengantar ke bapak kepala tata usaha, 
setelah di berikan ke bapak kepala tata 
usaha berikutnya akan di cek apakah 
sudah benar atau belum, kemudian 
setelah itu baru diberikan ke bapak 
kepala madrasah untuk di cek dan 
berikutnya akan diberi keterangan 
permohonan tersebut disetujui atau 
tidak, jika disetujui maka akan di 
tujukan kepada pembimbing untuk 
mendampingi selama penelitian 
berlangsung.” Beliau juga menjelaskan 
terkait aplikasi persuratan, “aplikasi 
persuratan ini bukan milik pribadi dari 
MAN Sidoarjo melainkan aplikasi milik 
kementrian agama, aplikasi ini cukup 
membantu dalam pelayanan 
administrasi di MAN Sidoarjo yaitu 
untuk merekap surat masuk dan surat 
keluar serta pembuatan lembar disposisi 
yang mana nanti setelah di ketik di 
aplikasi untuk jenis kebutuhan surat 
atau lampiran lalu di print out maka 
keluarlah lembar disposisi berwarna 
kuning sebagai pengantar untuk 
mengetahi ke Bapak Kepala Tata Usaha 
dan Bapak Kepala Madrasah.” 
Berikutnya terkait pelayanan legalisir 
ijazah Beliau menjelaskan, “legalisir 
ijazah dan raport tidak membutuhkan 
waktu lama, biasanya hanya menunggu 
satu hari saja setelah pengajuan 
kebutuhan ke PTSP. Pelayanan legalisir 
ijazah dan raport ini juga sesuai 
kebutuhan para alumni seperti untuk 
pendaftaran TNI/Polri biasanya 
membutuhkan 10 lembar legalisir ijazah 
dan raport, lalu untuk batas maximal 
legalisir ini sebenarnya  sampai 5 
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lembar saja jika digunakan untuk 
pekerjaan.” 

Peneliti juga mewawancarai salah 
satu siswa kelas 12 terkait pelayanan 
administrasi di Madrasah Aliyah Negeri 
Sidoarjo, siswa tersebut mengatakan 
bahwa “proses pelayanan administrasi 
di Madrasah Aliyah Negeri Sidoarjo 
sangat baik, dalam hal pembayaran SPP 
sekarang sudah ada teller Bank BTN 
yang hadir langsung di Madrasah untuk 
melayani pembayaran SPP di setiap 
bulannya, pelayanan di PTSP juga 
prosesnya cepat.”  

Berdasarkan hasil wawancara, 
peneliti menyimpulkan bahwa pelayanan 
administrasi di Madrasah Aliyah Negeri 
Sidoarjo sudah mencapai kriteria baik 
dan lebih efektif. 

Kesimpulan 
Berdasarkan temuan dan pembahasan, 
maka dapat disimpulkan beberapa hal 
sebagai berikut : 
1. Proses pelayanan administrasi di 

Madrasah Aliyah Negeri Sidoarjo 
adalah sekelompok elemen-elemen 
yang berintegritas dalam memberikan 
pelayanan agar kegiatan pembinaan, 
pengembangan dan pengendalian 
usaha-usaha pendidikan dapat 
terselenggarakan dengan siswa, para 
guru, dan sekolah-sekolah sehingga 
membentuk sebuah sistem yang 
besar. 

2. Faktor pendukung dan penghambat 
pelayanan administrasi di Madrasah 
Aliyah iNegeri iSidoarjo yakni : 

a. Faktor ipendukung 
1) Sarana dan prasarana yang 

mendukung,  
2) Kesadaran akan jobdisk 

masing-masing pegawai, 

3) Aturan dalam pelaksanaan 
pelayanan administrasi. 

b. Faktor penghambat 
1) Listrik mati,  
2) Wifi bermasalah. 

3. Bentuk-bentuk pelayanan 
administrasi di Madrasah Aliyah 
Negeri Sidoarjo 

a. Pelayanan administrasi surat-
menyurat 

b. Pelayanan administrasi SPP 
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