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Abstract:

This research aims to describe the implementation of administrative management in improving administrative services at MTs N 15 Jombang and identify supporting and inhibiting factors. The research uses qualitative methods with descriptive design. Data was collected through structured interviews, non-participant observation, and documentation, and analyzed using data reduction, data presentation, and verification techniques. The research results show that administrative management is carried out through planning, implementation, evaluation and follow-up which involves assigning tasks according to expertise and improving performance through communication and motivation. Supporting factors include appropriate assignment of tasks and a harmonious work environment while inhibiting factors include a mismatch between tasks and skills and a less professional attitude.
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Pendahuluan
Manajemen tata usaha merupakan elemen krusial dalam pengelolaan administrasi di berbagai jenis organisasi, termasuk di lingkungan pendidikan seperti madrasah (Mustari, 2022). Dalam konteks madrasah, manajemen tata usaha berperan untuk memastikan bahwa seluruh kegiatan administratif berjalan dengan efisien, tertib, dan sesuai dengan peraturan yang berlaku (Yani & Srimulat, 2023). Fungsi tata usaha berperan sebagai tulang punggung bagi proses administrasi yang efisien dan efektif. Sebuah organisasi yang memiliki manajemen tata usaha yang baik akan mampu mendukung kelancaran operasi sehari-hari, memastikan bahwa data dan informasi yang diperlukan tersedia tepat waktu, serta memfasilitasi pengambilan keputusan yang cepat dan tepat (Haryadi, 2009). Namun, dalam realitas operasional, banyak organisasi yang masih mengalami berbagai kendala dalam menerapkan manajemen tata usaha yang optimal.
Salah satu masalah utama adalah kurangnya standardisasi dalam prosedur tata usaha. Tanpa adanya standar yang jelas, staf sering kali mengalami kebingungan dalam menjalankan tugas-tugas mereka, yang dapat berujung pada inefisiensi dan penurunan kualitas pelayanan. Sebagaimna, dalam sebuah studi yang dilakukan oleh Abdiyantoro, ditemukan bahwa ketidakjelasan dalam prosedur administrasi sering menyebabkan keterlambatan dan kesalahan dalam penyelesaian dokumen administrasi yang dibutuhkan oleh guru (Abdiyantoro dkk., 2024). Masalah ini tidak hanya menghambat efisiensi operasional, tetapi juga dapat mengurangi tingkat kepuasan masyarakat terhadap layanan yang diberikan.
Selain itu, tantangan lain yang dihadapi dalam manajemen tata usaha adalah keterlambatan dalam adopsi teknologi informasi. Di era digital ini, teknologi informasi telah menjadi alat yang sangat penting dalam mendukung pengelolaan administrasi yang lebih efisien (Wahyudi dkk., 2023). Namun, banyak organisasi yang masih belum mampu memanfaatkan teknologi ini secara optimal. Adra & Permana dalam penelitiannya mengungkapkan bahwa meskipun teknologi informasi dapat meningkatkan kecepatan dan akurasi proses administrasi, implementasinya masih terkendala oleh berbagai faktor. Salah satu faktor utama adalah kurangnya pelatihan yang memadai bagi staf bagian administrasi dalam menggunakan teknologi baru (Adra & Permana, 2023). Selain itu, resistensi terhadap perubahan juga menjadi penghalang signifikan, di mana sebagian staf merasa nyaman dengan metode kerja lama dan kurang terbuka terhadap inovasi.
Kepemimpinan dan budaya organisasi juga merupakan bagian penting yang memengaruhi efektivitas manajemen tata usaha (Nasution & Widiasih, 2024). Kepemimpinan yang kuat dan budaya organisasi yang mendukung inovasi sangat berperan dalam kesuksesan implementasi sistem tata usaha yang baru (Gumilar, 2023). Ketika pemimpin organisasi memiliki visi yang jelas dan mampu mengarahkan tim menuju perbaikan terus-menerus, serta ketika budaya organisasi mendorong keterbukaan terhadap perubahan, maka manajemen tata usaha yang baik lebih mudah untuk diwujudkan. Sebaliknya, jika organisasi memiliki budaya yang resistif dan pemimpin yang kurang berkomitmen terhadap inovasi, maka upaya peningkatan kualitas pelayanan administrasi melalui perbaikan tata usaha akan menghadapi banyak hambatan.
Berdasarkan beberapa penelitian yang tekah dilakukan sebelumya seperti yang dilakukan oleh Amirudin dalam penelitianya memfokuskan pada pentingnya kinerja pegawai tata usaha dalam meningkatkan mutu layanan administrasi di madrasah (Amirudin, 2017). Selain itu, penelitian oleh Julaiha dkk dalam penelitiannya memfokuskan memahami situasi keuangan dana BOS selama epidemi Virus corona-19, dengan menekankan pada pengelolaan keuangan (Julaiha dkk., 2023). Sementara itu, penelitian yang dilakukan oleh Kristiawan memfokuskan bahwa pengelolaan administrasi di Madrasah Tsanawiyah Negeri (MTs N) dan bagaimana kepala madrasah, melalui kepemimpinannya dan layanan administrasi tata usaha yang baik, dapat membantu guru-guru dalam meningkatkan kinerjanya menjadi guru yang profesional (Kristiawan & Asvio, 2018). Dari beberapa penelitian terdahulu yang telah diuraikan tentu berbeda dengan penelitian ini. Penelitian ini mengkaji implementasi manajemen tata usaha yang dimulai dari tahap perencanaan, pelaksanaan, evaluasi dan tindak lanjut dalam pelayanan administrasi kepegawaian dan kesiswaan serta apa saja faktor pendukung dan penghambat layanan administrasi kepegawaian dan kesiswaan di MTs N 15 Jombang.
Selaras dengan penelitian-penelitian tersebut, hasil observasi awal yang dilakukan oleh peneliti menunjukkan bahwa madrasah ini berupaya memberikan pelayanan administrasi yang baik guna mencapai tujuan yang telah ditetapkan. MTs N 15 Jombang memiliki visi “Madrasah Berkarakter, Berprestasi, dan Berperilaku Islami”, yang diwujudkan melalui salah satu misinya, yaitu “Mengembangkan sistem dan manajemen madrasah yang berkualitas.” Untuk merealisasikan visi dan misi tersebut, pelayanan administrasi yang baik menjadi salah satu prioritas utama dalam pengembangan manajemen madrasah. Oleh karena itu, peneliti akan mengkaji lebih dalam tentang implementasi manajemen tata usaha dalam meningkatkan pelayanan administrasi di MTs N 15 Jombang.
Berdasarkan berbagai penelitian dan hasil observasi tersebut, pentingnya penelitian ini semakin jelas. Kualitas pelayanan administrasi yang baik merupakan salah satu penentu utama keberhasilan sebuah sekolah atau madrasah dalam mencapai tujuan pendidikannya. Oleh karena itu, penelitian ini sangat relevan untuk diangkat karena tidak hanya berkontribusi dalam peningkatan kualitas tata kelola administrasi di MTs N 15 Jombang, tetapi juga memberikan wawasan dan panduan praktis bagi institusi pendidikan lainnya dalam mengoptimalkan manajemen tata usaha mereka. Dengan demikian, hasil dari penelitian ini diharapkan dapat menjadi landasan dalam pengembangan kebijakan dan strategi yang lebih efektif untuk meningkatkan kualitas pelayanan administrasi di sektor pendidikan secara lebih luas.
Pembahasan.

1. Implementasi manajemen tata usaha dalam pelayanan administrasi di MTs N 15 Jombang

a. Perencanaan

Perencanaan merupakan langkah awal dalam manajemen yang sangat krusial untuk keberhasilan setiap organisasi (Haryadi, 2009). Berdasarkan hasil penelitian, MTs N 15 Jombang telah melaksanakan proses perencanaan dengan melibatkan semua personil sekolah melalui musyawarah dan rapat untuk menentukan tujuan, merencanakan konsep kerja, dan mengatur pelaksanaan serta evaluasi. Pendekatan ini sejalan dengan penelitian yang dikemukakan oleh Fithriasari, di mana partisipasi aktif dari semua pihak dalam penyusunan rencana dapat meningkatkan rasa memiliki dan tanggung jawab terhadap implementasi rencana tersebut (Fithriasari & Ashari, 2023).

Menurut Robbins dan Coulter dalam Nurdiani, perencanaan yang efektif tidak hanya sekadar menetapkan tujuan dan langkah-langkah yang perlu diambil untuk mencapainya, tetapi juga harus didasarkan pada data dan informasi yang akurat, serta melibatkan pemangku kepentingan terkait (Nurdiani, 2016). Data yang akurat memberikan landasan yang solid untuk pengambilan keputusan yang tepat, sementara informasi yang relevan membantu dalam mengidentifikasi masalah potensial dan peluang yang ada. Keterlibatan pemangku kepentingan, seperti guru, staf administrasi, siswa, dan pihak manajemen, sangat penting karena mereka adalah bagian dari proses implementasi. Tanpa keterlibatan mereka, rencana yang disusun mungkin tidak realistis atau tidak dapat diimplementasikan secara efektif.

Dalam konteks yang ada di MTs N 15 Jombang, langkah-langkah perencanaan yang diadopsi mencerminkan pendekatan yang matang dan terukur. Pengumpulan data menjadi tahap awal yang penting, karena data yang dikumpulkan memberikan gambaran jelas tentang kondisi yang ada, kebutuhan madrasah, serta tantangan yang mungkin dihadapi. Data ini mencakup berbagai aspek, mulai dari jumlah siswa dan guru, ketersediaan sarana dan prasarana, hingga analisis kebutuhan pelatihan bagi tenaga kependidikan. Setelah data terkumpul, langkah berikutnya adalah merumuskan tujuan yang spesifik, terukur, dapat dicapai, relevan, dan berbatas waktu (SMART). Tujuan ini tidak hanya mencakup pencapaian akademik, tetapi juga peningkatan kualitas pelayanan administrasi dan kesejahteraan siswa serta staf. Dengan menetapkan tujuan yang jelas, memastikan seluruh kegiatan yang dilakukan akan terfokus pada pencapaian hasil yang diinginkan.

Identifikasi masalah menjadi langkah selanjutnya yang sangat penting dalam proses perencanaan. Masalah-masalah potensial, seperti keterbatasan sumber daya, kurangnya pelatihan bagi staf, atau resistensi terhadap perubahan, perlu diidentifikasi sejak awal. Identifikasi ini memungkinkan untuk merancang strategi mitigasi yang efektif, sehingga masalah-masalah tersebut tidak menghambat pencapaian tujuan yang telah ditetapkan. Pendekatan yang diambil di MTs N 15 Jombang dalam perencanaan menunjukkan penerapan prinsip-prinsip manajemen modern yang menekankan pentingnya persiapan yang komprehensif dan analisis yang mendalam. Fithriasari & Ashari mengemukakan bahwa proses perencanaan yang baik tidak hanya berfokus pada apa yang harus dilakukan, tetapi juga mempertimbangkan bagaimana rencana tersebut akan diimplementasikan, siapa yang bertanggung jawab, dan bagaimana hasilnya akan dievaluasi (Fithriasari & Ashari, 2023). Dengan demikian, MTs N 15 Jombang tidak hanya merencanakan untuk sukses, tetapi juga siap menghadapi berbagai kemungkinan yang mungkin muncul selama proses implementasi. Hal ini memastikan bahwa rencana yang disusun tidak hanya dapat diimplementasikan dengan baik, tetapi juga fleksibel untuk beradaptasi dengan dinamika dan perubahan yang mungkin terjadi di lingkungan pendidikan.

b. Pelaksanaan

Pelaksanaan manajemen tata usaha di MTsN 15 Jombang merupakan proses yang sangat terstruktur dan sistematis, di mana setiap pegawai diberikan tugas yang sesuai dengan keahlian dan kompetensinya. Penugasan ini didasarkan pada prinsip right person in the right place, yang memastikan bahwa setiap tugas dilaksanakan oleh individu yang memiliki kemampuan dan pengalaman yang relevan, sehingga efisiensi dan efektivitas kerja dapat dioptimalkan (Setiani, 2013). Dengan menempatkan pegawai pada bidang yang sesuai, MTsN 15 Jombang tidak hanya meningkatkan kinerja individu, tetapi juga memperkuat keseluruhan sistem manajemen tata usaha.

Selain itu, pelaksanaan tugas didukung oleh penggunaan Standar Operasional Prosedur (SOP) yang telah dirancang dengan cermat. SOP ini berfungsi sebagai panduan operasional yang memastikan bahwa setiap proses administrasi, baik di bidang kepegawaian maupun kesiswaan, dilakukan sesuai dengan standar yang telah ditetapkan. SOP membantu dalam menciptakan konsistensi dalam pelaksanaan tugas, mengurangi kemungkinan kesalahan, dan meningkatkan akuntabilitas di antara pegawai. Dengan adanya SOP, setiap pegawai memahami dengan jelas langkah-langkah yang harus diambil dalam setiap situasi, serta bagaimana menangani berbagai aspek administrasi dengan cara yang paling efisien dan efektif.

Menurut Henri Fayol dalam Wijaya & Rifa’i, pelaksanaan yang efektif dalam organisasi memerlukan pembagian tugas yang jelas, di mana setiap individu dalam organisasi memahami dengan tepat peran dan tanggung jawab mereka (Wijaya & Rifa’I, 2016). Pembagian tugas yang jelas ini sangat penting karena berfungsi sebagai fondasi utama bagi seluruh proses operasional organisasi. Dengan adanya distribusi tugas yang terstruktur, organisasi dapat memastikan bahwa setiap aspek dari rencana yang telah disusun dapat dijalankan dengan harmonis dan efisien, tanpa terjadi tumpang tindih pekerjaan atau kebingungan di antara anggota tim.

Selain pembagian tugas, penggunaan prosedur yang standar, seperti Standar Operasional Prosedur (SOP), adalah kunci untuk menjaga konsistensi dalam pelaksanaan. SOP menyediakan pedoman yang rinci tentang bagaimana setiap tugas harus dilakukan, memastikan bahwa semua kegiatan dijalankan sesuai dengan standar yang telah ditetapkan, dan mengurangi variasi dalam hasil yang mungkin timbul dari perbedaan dalam metode kerja. Hal ini sangat penting dalam sebuah organisasi, di mana konsistensi dan kualitas pelayanan administrasi sangat berdampak pada kelancaran operasional dan kepuasan semua pihak yang terlibat (Anwar, 2020). Pengawasan yang memadai juga merupakan komponen penting dalam pelaksanaan yang efektif. Fayol menekankan pentingnya pengawasan untuk memastikan bahwa setiap tugas yang telah dibagi dan dijalankan sesuai dengan SOP benar-benar dilaksanakan dengan baik. Pengawasan ini tidak hanya melibatkan pemantauan kinerja pegawai, tetapi juga pengambilan tindakan korektif ketika diperlukan, untuk memastikan bahwa tujuan organisasi tercapai sesuai dengan rencana yang telah disusun.

Di MTs N 15 Jombang, penerapan prinsip-prinsip ini terlihat jelas. Manajemen sekolah telah menetapkan sistem yang memastikan bahwa setiap pegawai diberikan tugas yang sesuai dengan keahlian dan kompetensinya. Dengan menempatkan pegawai di posisi yang paling sesuai, sekolah memastikan bahwa setiap tugas dapat dilaksanakan dengan efisien dan dengan kualitas yang tinggi. Selain itu, penerapan SOP secara konsisten memungkinkan untuk menjaga standar pelayanan yang tinggi dalam semua aspek administrasi, baik kepegawaian maupun kesiswaan. Pengawasan yang ketat juga dilakukan untuk memastikan bahwa setiap prosedur diikuti dengan benar dan setiap tujuan yang ditetapkan dalam rencana dapat tercapai dengan efektif. Hal ini menunjukkan komitmen dalam menerapkan manajemen yang profesional dan berorientasi pada hasil, memastikan bahwa setiap langkah dalam proses manajemen mendukung tercapainya tujuan pendidikan yang lebih besar.

c. Evaluasi

Evaluasi merupakan bagian dari manajemen yang memastikan bahwa setiap aspek operasional berjalan sesuai dengan rencana dan standar yang telah ditetapkan. Proses evaluasi ini dilakukan dengan cermat melalui pengawasan oleh kepala madrasah dan kepala tata usaha, yang berperan sebagai pengawas utama dalam memastikan kualitas pelayanan administrasi di madrasah tersebut. Pengawasan yang dilakukan oleh kepala madrasah dan kepala tata usaha bukan hanya bersifat formal, tetapi juga proaktif dan berkelanjutan. Mereka secara rutin melakukan komunikasi terbuka dengan para pegawai, baik melalui rapat-rapat rutin, diskusi informal, maupun observasi langsung di lapangan. Komunikasi yang intensif ini memungkinkan mereka untuk tetap terinformasi tentang situasi dan perkembangan di berbagai bidang administrasi, sehingga mereka dapat segera mengidentifikasi potensi masalah atau kesalahan yang mungkin terjadi.

Evaluasi adalah salah satu komponen kunci dalam manajemen yang bertujuan untuk mengukur sejauh mana kinerja dan hasil yang dicapai sesuai dengan rencana yang telah disusun sebelumnya (Sintasari, 2024). Proses ini tidak hanya fokus pada pencapaian tujuan, tetapi juga pada identifikasi area yang memerlukan perbaikan, sehingga organisasi dapat terus berkembang dan beradaptasi dengan perubahan serta tantangan yang dihadapi. Evaluasi yang efektif memerlukan pendekatan yang sistematis, di mana kinerja diukur berdasarkan indikator yang telah ditentukan, dan hasil-hasil yang diperoleh dianalisis secara mendalam untuk menentukan apakah tujuan telah tercapai sepenuhnya.

Menurut Peter Drucker dalam Afdhal dkk, salah satu pelopor dalam bidang manajemen, evaluasi yang efektif harus mencakup dua elemen penting: umpan balik yang kontinu dan pengawasan yang ketat (Afdhal dkk, 2023). Umpan balik yang kontinu memastikan bahwa semua individu dalam organisasi menerima informasi yang mereka butuhkan untuk menyesuaikan kinerja mereka secara real-time. Ini memungkinkan organisasi untuk segera mengidentifikasi dan mengatasi masalah, serta untuk mengevaluasi strategi yang sedang berjalan, apakah strategi tersebut efektif atau perlu disesuaikan. Pengawasan yang ketat, seperti yang diusulkan oleh Drucker, adalah mekanisme penting yang memastikan bahwa semua proses berjalan sesuai dengan standar dan prosedur yang telah ditetapkan. Pengawasan ini tidak hanya bersifat kontrol, tetapi juga berfungsi sebagai alat untuk membimbing dan mengarahkan pegawai, memastikan bahwa mereka memahami tanggung jawab mereka dan melaksanakan tugas-tugas mereka dengan cara yang paling efektif. 

Pengawasan yang dilakukan oleh pimpinan, termasuk kepala madrasah dan kepala tata usaha, mencerminkan komitmen mereka untuk memastikan bahwa setiap langkah dalam pelaksanaan rencana berjalan sesuai dengan harapan. Pimpinan secara rutin memantau kinerja melalui berbagai metode, termasuk observasi langsung, penilaian kinerja berbasis data, dan komunikasi reguler dengan para pegawai. Hasil dari evaluasi ini tidak hanya diarsipkan, tetapi juga digunakan sebagai dasar untuk tindakan perbaikan yang konkret. Misalnya, jika evaluasi menunjukkan bahwa ada area tertentu dalam pelayanan administrasi yang belum mencapai standar yang diharapkan, pimpinan segera merancang dan mengimplementasikan langkah-langkah perbaikan. Langkah-langkah ini bisa berupa pelatihan tambahan untuk pegawai, revisi prosedur kerja, atau penyesuaian strategi operasional untuk meningkatkan efisiensi dan efektivitas.

Selain itu, evaluasi di MTsN 15 Jombang juga berfungsi sebagai alat pengembangan, baik untuk organisasi secara keseluruhan maupun untuk individu pegawai. Dengan menggunakan hasil evaluasi sebagai dasar, pimpinan dapat mengidentifikasi kebutuhan pengembangan profesional bagi para pegawai. Hal ini bisa mencakup program pelatihan, mentoring, atau kesempatan untuk mengikuti seminar dan workshop yang relevan. Dengan cara ini, evaluasi tidak hanya menjadi alat untuk kontrol dan perbaikan, tetapi juga untuk memberdayakan pegawai, meningkatkan keterampilan mereka, dan memotivasi mereka untuk mencapai kinerja yang lebih baik. Proses evaluasi yang diterapkan menciptakan budaya perbaikan berkelanjutan di seluruh madrasah. Dengan adanya umpan balik yang kontinu dan keterlibatan aktif dari pimpinan dalam pengawasan, setiap anggota organisasi menjadi terbiasa dengan proses evaluasi sebagai bagian dari rutinitas mereka. Hal ini mengarah pada peningkatan kualitas pelayanan administrasi secara keseluruhan, serta peningkatan kesadaran dan tanggung jawab individu terhadap kinerja mereka sendiri. Pada akhirnya, evaluasi yang efektif tidak hanya berfokus pada pencapaian tujuan jangka pendek, tetapi juga pada pengembangan jangka panjang organisasi dan individu yang ada di dalamnya. Dengan demikian, dapat terus memperbaiki proses, meningkatkan kinerja, dan mencapai tujuan pendidikan yang lebih tinggi, sambil memastikan bahwa setiap individu dalam organisasi berkembang dan berkontribusi secara maksimal.

d. Rencana tindak lanjut

MTs N 15 Jombang memberikan perhatian khusus pada pengembangan profesionalisme pegawai melalui program tindak lanjut seperti BIMTEK, seminar, dan pelatihan. Program ini dirancang untuk meningkatkan kompetensi dan kemampuan pegawai, sehingga mereka dapat memberikan pelayanan administrasi yang lebih baik dan sesuai dengan standar yang diinginkan. Pemberian kesempatan ini sesuai dengan teori pengembangan SDM yang dikemukakan oleh Noe dalam Cahyadi dkk, , di mana pelatihan dan pengembangan merupakan bagian integral dari upaya organisasi untuk meningkatkan kinerja dan kualitas sumber daya manusianya (Cahyadi dkk, 2023).

Pengembangan sumber daya manusia merupakan elemen yang sangat penting dalam manajemen pendidikan yang efektif, karena kualitas dari setiap individu dalam organisasi secara langsung mempengaruhi kemampuan organisasi untuk mencapai tujuannya. Menurut Mangkunegara, pelatihan dan pengembangan berkelanjutan bukan hanya merupakan kegiatan tambahan, tetapi merupakan investasi strategis yang sangat diperlukan untuk memastikan peningkatan kinerja organisasi secara keseluruhan Mangkunegara, 2017). Dalam konteks pendidikan, di mana kebutuhan akan kompetensi yang up-to-date dan adaptabilitas sangat tinggi, pelatihan yang berkelanjutan menjadi semakin penting.

Pelaksanaan rencana tindak lanjut yang fokus pada peningkatan kapasitas pegawai melalui berbagai program pelatihan dan Bimbingan Teknis (BIMTEK) merupakan manifestasi nyata dari komitmen sekolah terhadap pengembangan sumber daya manusia. Program-program ini dirancang untuk tidak hanya meningkatkan keterampilan teknis dan profesional pegawai, tetapi juga untuk memperluas wawasan mereka, memperkuat kemampuan mereka dalam mengatasi tantangan operasional, serta mempersiapkan mereka untuk perubahan dan perkembangan yang terjadi dalam dunia pendidikan.

Pelatihan dan BIMTEK yang diberikan kepada pegawai mencakup berbagai aspek penting, mulai dari penggunaan teknologi informasi dalam administrasi, pemahaman tentang regulasi dan kebijakan pendidikan, hingga peningkatan keterampilan komunikasi dan manajemen waktu. Dengan memberikan akses kepada pegawai untuk terus belajar dan berkembang, memastikan bahwa mereka tidak hanya mampu menjalankan tugas-tugas mereka dengan efisiensi yang tinggi, tetapi juga siap menghadapi tantangan baru yang mungkin muncul di masa depan.

Implementasi program pengembangan seperti ini menunjukkan bahwa di MTs N 15 Jombang tidak hanya berfokus pada pencapaian tujuan jangka pendek, tetapi juga berkomitmen untuk membangun fondasi yang kuat bagi kesuksesan jangka panjang. Pelatihan berkelanjutan memungkinkan pegawai untuk tetap relevan dan kompetitif dalam lingkungan pendidikan yang terus berubah, sementara pada saat yang sama meningkatkan kualitas pelayanan administrasi yang diberikan kepada siswa, guru, dan pihak-pihak terkait lainnya.

Selain itu, dampak positif dari pelaksanaan rencana tindak lanjut ini juga terlihat dalam peningkatan motivasi dan kepuasan kerja di kalangan pegawai. Ketika pegawai merasa bahwa mereka diberikan kesempatan untuk berkembang dan bahwa kontribusi mereka dihargai, mereka cenderung lebih termotivasi untuk bekerja dengan lebih baik dan lebih berkomitmen terhadap organisasi. Ini pada akhirnya menciptakan budaya kerja yang positif, di mana setiap orang berusaha untuk memberikan yang terbaik dan terus meningkatkan kualitas diri dan pekerjaan mereka.

Secara keseluruhan, upaya yang dilakukan di MTs N 15 Jombang dalam mengintegrasikan pelatihan dan BIMTEK ke dalam strategi pengembangan sumber daya manusia mereka mencerminkan penerapan yang efektif dari teori manajemen pendidikan yang dikemukakan oleh Mangkunegara. Dengan berinvestasi pada pengembangan berkelanjutan, sekolah tidak hanya memperkuat kinerja organisasinya di masa sekarang, tetapi juga membangun kemampuan untuk bertahan dan berkembang di masa depan, menghadirkan pelayanan administrasi yang berkualitas tinggi dan mendukung pencapaian tujuan pendidikan yang lebih luas.

2. Faktor pendukung dan penghambat pelayanan administrasi di MTs N 15 Jombang

Terdapat beberapa faktor pendukung dan penghambat dalam pelaksanaan pelayanan administrasi di MTsN 15 Jombang. Faktor pendukung meliputi pemberian tugas sesuai dengan kemampuan, motivasi, lingkungan kerja yang nyaman, komunikasi yang harmonis, dan sarana prasarana yang memadai. Faktor-faktor ini sesuai dengan teori-teori yang dikemukakan oleh Mangkunegara dan Purnama.

Lingkungan kerja yang mendukung dan pemberian motivasi merupakan dua elemen penting yang saling berkaitan dalam menciptakan suasana kerja yang kondusif, di mana produktivitas dan kepuasan kerja dapat ditingkatkan secara signifikan. Menurut teori dua faktor dari Herzberg dalam Sudaryo dkk, lingkungan kerja yang nyaman dan motivasi yang tepat tidak hanya berperan sebagai faktor pendorong kinerja, tetapi juga sebagai faktor yang menjaga kesejahteraan psikologis dan emosional para pegawai (Sudaryo dkk, 2019). Ketikalingkungan kerja memenuhi kebutuhan dasar pegawai, seperti kenyamanan fisik dan keselamatan, serta ketika motivasi seperti pengakuan, tanggung jawab, dan kesempatan untuk berkembang diberikan, maka pegawai akan cenderung lebih bersemangat dan berdedikasi dalam menjalankan tugas-tugas mereka.

Penerapan teori ini sangat terlihat dalam berbagai inisiatif yang diambil oleh manajemen untuk menciptakan lingkungan kerja yang mendukung. Salah satu langkah utama adalah menciptakan suasana kerja yang nyaman, di mana setiap pegawai merasa dihargai dan didukung dalam pekerjaannya. Ini termasuk pengelolaan ruang kerja yang rapi dan terorganisir, suhu ruangan yang sesuai, pencahayaan yang memadai, serta pengaturan yang memastikan aliran kerja yang lancar dan minim gangguan. Lingkungan kerja yang nyaman tidak hanya meningkatkan kenyamanan fisik pegawai, tetapi juga berdampak positif pada suasana hati mereka, yang pada gilirannya meningkatkan produktivitas dan kualitas kerja.

Selain menciptakan lingkungan fisik yang kondusif, juga menempatkan perhatian besar pada pemberian motivasi kepada para pegawai. Motivasi ini diberikan melalui berbagai cara, seperti pengakuan atas kinerja yang baik, pemberian tanggung jawab yang lebih besar bagi mereka yang menunjukkan kompetensi dan dedikasi, serta pemberian insentif yang sesuai untuk mendorong peningkatan kinerja. Pengakuan dan apresiasi dari atasan, baik dalam bentuk pujian, penghargaan, atau bahkan kesempatan untuk mengikuti pelatihan dan pengembangan lebih lanjut, sangat berpengaruh dalam meningkatkan semangat kerja dan kepuasan pegawai. Pemberian motivasi juga mencakup penyediaan kesempatan bagi pegawai untuk terlibat dalam pengambilan keputusan yang terkait dengan pekerjaan mereka. Ketika pegawai merasa bahwa pendapat mereka dihargai dan bahwa mereka memiliki kontrol atas tugas-tugas mereka, mereka cenderung lebih bertanggung jawab dan berkomitmen terhadap hasil kerja mereka. Ini juga memberikan mereka rasa memiliki terhadap pekerjaan mereka, yang penting untuk menjaga dedikasi dan loyalitas terhadap organisasi.

Selain itu, MTsN 15 Jombang juga memastikan sarana dan prasarana yang memadai disediakan untuk mendukung pelaksanaan tugas-tugas administrasi. Fasilitas seperti komputer, perangkat lunak yang diperbarui, akses internet yang stabil, serta alat-alat tulis kantor yang lengkap adalah bagian dari dukungan infrastruktur yang disediakan. Penyediaan sarana prasarana yang memadai memastikan bahwa pegawai dapat melaksanakan tugas-tugas mereka dengan lancar dan tanpa hambatan, sehingga mereka dapat lebih fokus pada kualitas pelayanan yang diberikan. Ketika pegawai memiliki alat dan sumber daya yang mereka butuhkan, mereka dapat bekerja lebih efisien dan memberikan hasil yang lebih baik.
Upaya yang dilakukan di MTs N 15 Jombang dalam menciptakan lingkungan kerja yang mendukung dan memberikan motivasi kepada pegawai secara langsung berkontribusi pada peningkatan efektivitas pelayanan administrasi. Dengan adanya lingkungan kerja yang nyaman dan motivasi yang tepat, pegawai merasa lebih dihargai, termotivasi, dan bersemangat dalam bekerja. Hal ini tidak hanya meningkatkan produktivitas individu, tetapi juga menciptakan efek positif yang berkelanjutan dalam seluruh organisasi, di mana kualitas pelayanan terus meningkat dan tujuan institusi pendidikan dapat tercapai dengan lebih baik. Pada akhirnya, pendekatan holistik yang menggabungkan aspek fisik dan psikologis dalam manajemen lingkungan kerja ini membantu untuk mencapai keunggulan operasional dan memberikan pelayanan yang berkualitas tinggi kepada semua pemangku kepentingan.
Kesimpulan
Hasil penelitian ini menunjukkan bahwa implementasi manajemen tata usaha di MTs N 15 Jombang telah dilakukan dengan sangat efektif dan sesuai dengan berbagai teori manajemen yang relevan. Proses perencanaan yang matang, pelaksanaan yang terstruktur, dan evaluasi yang sistematis menunjukkan bahwa MTs N 15 Jombang berkomitmen untuk menjalankan manajemen yang profesional dan berorientasi pada hasil. Penggunaan Standar Operasional Prosedur (SOP) yang konsisten, pembagian tugas yang jelas, serta pengawasan yang ketat memastikan setiap aspek administrasi berjalan dengan lancar dan sesuai dengan standar yang telah ditetapkan. Selain itu, upaya untuk menciptakan lingkungan kerja yang nyaman dan memberikan motivasi yang tepat kepada para pegawai telah berkontribusi secara signifikan terhadap peningkatan produktivitas dan kualitas pelayanan administrasi. Faktor-faktor seperti pemberian tanggung jawab yang sesuai, pengakuan atas kinerja, serta penyediaan sarana dan prasarana yang memadai, telah menciptakan suasana kerja yang kondusif dan mendukung pencapaian tujuan institusi. Untuk penelitian selanjutnya, disarankan agar peneliti memperluas cakupan studi dengan membandingkan implementasi manajemen tata usaha di MTsN 15 Jombang dengan institusi pendidikan lain yang serupa. Hal ini membantu mengidentifikasi praktik terbaik yang dapat diadopsi atau ditingkatkan lebih lanjut. Penelitian juga dapat difokuskan pada analisis dampak jangka panjang dari program pelatihan dan pengembangan pegawai terhadap kinerja organisasi, serta bagaimana strategi motivasi dapat disesuaikan untuk meningkatkan kepuasan kerja dan loyalitas pegawai. Dengan demikian, penelitian ini akan memberikan kontribusi yang lebih luas terhadap pengembangan manajemen pendidikan di Indonesia.
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