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 إنَِّ مَعَ ٱلْعُسْرِ يسُْرًا ~

sesungguhnya sesudah kesulitan itu ada kemudahan ~ 

 

 

 

 

 حَسْبنُاَ اللهُ وَنعِْمَ الْوَكِيْلُ نعِْمَ الْمَوْلىَ وَنِعْمَ النَّصِيْرُ ~

Cukuplah bagi kami Allah, sebaik-baiknya pelindung dan sebaik-

baiknya penolong kami~ 

 

 

 

 

~Diamku adalah perjalanan untuk membuatmu diam~ 
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ABSTRAK 

Nurhafni Siregar, (2021)  :  Pelayanan Administrasi Kesiswaan Pada Masa 

Pandemi Covid-19 Di Madrasah Tsanawiyah 

Fadhilah Pekanbaru 

 

Penelitian ini bertujuan untuk mendiskripsikan mengenai: 1) pelaksanaan 

pelayanan administrasi kesiswaan pada masa pandemi covid-19; 2) faktor-faktor 

pendukung dan penghambat pelayanan administrasi kesiswaan pada masa 

pandemi covid-19. Penelitian ini merupakan penelitian deskriptif kualitatif, 

informan utama dalam penelitian ini yaitu tata usaha sedangkan informan 

tambahan yaitu kepala sekolah, waka kesiswaan, siswa dan wali siswa. Data 

penelitian dikumpulkan dengan menggunakan teknik observasi, wawancara dan 

dokumentasi. Analisis data dengan menggunakan reduksi data, penyajian data, 

dan penarikan kesimpulan. Berdasarkan hasil penelitian di lapangan, diperoleh 

temuan sebagai berikut: 1) pelaksanaan pelayanan administrasi kesiswaan pada 

masa pandemi covid-19 di Madrasah Tsanawiyah Fadhilah Pekanbaru secara 

umum telah dijalankan dengan baik. Adapun aspek-aspek yang menjadi fokus 

pelayanan administrasi kesiswaan di madrasah tersebut yaitu ada empat hal yang 

meliputi kegiatan: a) penerimaan siswa baru yang didalamnya dilakukan 

pembentukan panitia dalam pelaksanaan siswa baru, menetukan syarat-syarat 

penerimaan siswa baru, mengadakan pengumuman pendaftaran, dan menentukan 

daya tampung, b) ketatausahaan siswa baru yang mana termasuk pembukuan 

induk siswa, kloper seta tata tertib sekolah, c) masa orientasi siswa baru yang 

bertuju sebagai perkenalan fasilitas, program sekolah, serta kebijakannya, d) dan 

pencatatan prestasi belajar siswa melalui daftar nilai , legger, rapor dan mutasi 

siswa. 2) Faktor pendukung dalam pelayanan administrasi kesiswaan pada masa 

pandemi covid-19 di Madrasah Tsanawiyah Fadhilah Pekanbaru yaitu adanya rasa 

tanggung jawab yang ditanamkan pegawai tata usaha dan pendidik dalam 

menjalankan tugasnya,  adanya aturan yang telah ditetapkan dan memadainya 

sarana dan prasarana. Sementara itu faktor penghambatnya yaitu faktor sarana dan 

prasarana dan faktor kurangnya tenaga administrasi di Madrasah Tsanawiyah 

Fadhilah Pekanbaru. 

Kata Kunci: Pelayanan, Administrasi, Kesiswaan 
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ABSTRACT 

Nurhafni Siregar, (2021): Student Administration Services in COVID-19 

Pandemic Era at Islamic Junior High School of 

Fadhilah Pekanbaru 

This research aimed at describing: 1) the implementation of student administration 

services in COVID-19 pandemic era, and 2) the supporting and obstructing factors 

of student administration services in COVID-19 pandemic era.  It was a 

qualitative descriptive research, the main informants of this research were 

administrator, while the additional informants were the headmaster, a vice of 

headmaster of student affairs, students, and guardians of students.  The research 

data were collected by using observation, interview and documentation 

techniques.  Data analysis was done by using data reduction, data presentation, 

and drawing conclusions.  Based on the findings of research in the field, 1) the 

implementation of student administration services in COVID-19 pandemic era at 

Islamic Junior High School of Fadhilah Pekanbaru was generally carried out well.  

The aspects that were the focus of student administration services at Islamic 

Junior High School of Fadhilah Pekanbaru were four things including activities: 

a) new student admissions in which a committee was formed in the 

implementation of new students, determining the requirements for new student 

admissions, holding registration announcements, and determining capacity, b) 

new student administration which included student master books, and school 

rules, c) new student orientation period which aimed at introducing facilities, 

school programs, and policies, d) and student achievement record through a list of 

grades, legger, report cards, and student transfers. 2) Supporting factors in student 

administration services during the COVID-19 pandemic era at Islamic Junior 

High School of Fadhilah Pekanbaru were the sense of responsibility instilled by 

administrative staff and educators in carrying out their duties, the rules set, and 

adequate facilities and infrastructure.  Meanwhile, the obstructing factors were the 

facilities and infrastructure and the lack of administrative staff at Islamic Junior 

High School of Fadhilah Pekanbaru. 

Keywords: Service, Administration, Student 
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BAB I 

PENDAHULUAN 

A. Latar Belakang 

Lembaga pendidikan merupakan salah satu wadah yang menawarkan 

jasa pelayanan  pendidikan kepada pelanggan pendidikan. Di mana pelanggan 

utama dari lembaga pendidikan tersebut ialah para peserta didik ataupun 

mahasiswa dan lainnya. Oleh dari itu lembaga pendidikan dituntut untuk lebih 

dapat meningkatkan kualitas dalam pelayanan pendidikan agar terwujudnya 

tujuan pendidikan dengan semestinya. 

Dalam mewujudkan tujuan pendidikan di sekolah, lembaga 

pendidikan memerlukan pengelolaan atau administrasi sekolah agar setiap 

pelaksanaan setiap bidang dapat terlaksana dengan baik. Karena pada 

dasarnya tujuan pendidikan bisa tercapai didukung oleh administrasi sekolah.
1
 

di mana adiministrasi dapat dipandang sebagai kegiatan pencatatan secara 

tertulis dan penyusunan sistematis dari seluruh informasi yang ada agar 

mempermudah memperoleh rangkuman informasi dari seluruh kegiatan dan 

keadaan yang tengah berlangsung dalam sebuah organisasi/lembaga 

pendidikan.
2
 

Administrasi kesiswaan merupakan salah satu bagian dari administrasi 

pendidikan. Dalam bidang administrasi peserta didik atau kesiswaan 

mencakup kegiatan pelayanan yang harus dikelola dengan baik agar proses 

                                                             
1
 Hajaruddin Ahmad, Artikel Konsep Administrasi dan Supervisi Dalam Pendidikan, 

(https://osf.io/z9drm , Diakses Pada 30 Januari 2021) 
2
 Yusuf Hadijaya, Administrasi Pendidikan, (Jakarta: Perdana Publishing, 2012), hlm.3 

https://osf.io/z9drm


2 

 

 

belajar-mengajar di sekolah dapat berjalan dengan lancar, tertib dan teratur.
3
 

Sebagaimana yang telah dikemukakan M.Sobry sutikno bahwa administrasi 

kesiswaaan merupakan kegaiatan yang mencakup pelayanan pencatatan siswa 

dari proses penerimaan hingga siswa tersebut keluar dari sekolah disebabkan 

telah tamat/lulus.
4
 Sehingga dalam pelaksanaan administrasi kesiswaan 

tersebut kepala sekolah, dewan guru, dan staf tata usaha memiliki peranan 

yang sangat penting dalam menentukan memberikan pelayanan pendidikan 

kepada pelanggan pendidikan.
5
 Sesuai dengan Permendikbud No. 6 Tahun 

2019 tentang Pedoman organisasi dan tata kerja satuan dasar dan menengah, 

bahwa satuan pendidikan dasar dan menengah sebagai unit organisasi yang 

memberikan susunan organisasi dan tata kerja yang efektif dan efesien.
6
 

Dalam mencapai tujuan tersebut, sekolah dapat menerapkan fungsi 

manajemen, yaitu planning, organizing, actuating, dan controlling. Dengan 

begitu lembaga pendidikan mampu memberikan layanan yang berkualitas 

sehingga pelanggan pendidikan puas dalam menerima pelayanan.  

Dari uraian-uraian di atas, dapat dilihat bahwa adanya administrasi 

kesiswaan pada sekolah sangat penting dalam melaksanakan tujuan 

pendidikan sekolah, namun kenyataan pada umumnya memperlihatkan bahwa 

sebenarnya masih banyak sekolah yang berdiri di mana administrasi 

kesiswaannya tidak efektif dan efesien, tidak memiliki visi, misi, dan tujuan 

                                                             
3
 Ade Hermawan, Evaluasi Terhadap Pelaksanaan Administrasi Kesiswaan Pada 

Sekolah Menengah Pertama Negeri 1Kusan Hilir Kabupaten Tanah Bumbu, (STIA Bina Banua 

Banjarmasin), Jurnal Reformasi, Volume 7, Nomor 2, Oktober 2019, hlm.2. 
4
 M.Sobry Sutikno, Manajemen Pendidikan, (Lombok: Holistica, 2012), hlm.76 

5
 Ibid, hlm.2 

6
 Peraturan Mentri Pendidikan Dan Budaya No. 6 Tahun 2019, Tentang Pedoman 

Organisasi Dan Tatat Kerja Satuan Pendidikan Dasar dan Menengah 
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yang jelas yang mengakibatkan sekolah tidak layak melakukan aktivitas 

pendidikannya, dan adanya sekolah yang hanya menyiasati bagaimana 

memperoleh siswa sebanyak-banyaknya tanpa memperhatikan bagaimana 

mewujudkan siswa yang bermutu.
7
 

Kualitas pendidikan tidak hanya dapat dilihat dari kemegahan fasilitas 

namun juga pada lulusan (output) serta bagaimana pelayanan yang diberikan 

oleh lembaga pendidikan tersebut.
8
 Pada era teknologi dan informasi yang 

modern saat ini, menjadikan tantangan pada lembaga pendidikan untuk 

memenuhi kebutuhan masyarakat terhadap informasi dan media edukasi. 

Maka dari itu lembaga pendidikan harus mampu meningkat kinerja yang 

cepat dalam pelayanan di bidang pendidikan untuk memenuhi kebutuhan 

pelanggan. 

Kemunculan pandemi covid-19 yang melanda dunia pada saat ini 

berdampak besar pada segenap lini kehidupan, tidak terkecuali pada 

pendidikan. Pemerintah mengontruksi regulasi agar mutu pembelajaran 

pendidikan sesuai tujuan nasional pendidikan, termasuk dalam menghadapi 

kondisi darurat seperti pandemi covid-19. Sehingga lembaga pendidikan 

terpaksa mengubah kegiatan belajar mengajar yang sebelumnya konvensional 

ke daring.
9
 Hal ini berdampak pada perubahan kebiasaan-kebiasaan baru 

                                                             
7
 Kompri, “Manajemen Sekolah Orientasi Kemandirian Kepala Sekolah”, (Yogyakarta: 

Pustaka Pelajar, 2015), hlm.289 
8
 Tim Dosen Administrasi Pendidikan, Manajemen Pendidikan, (Bandung: Alfabeta, 

2012), hlm.287 
9
 Panji Pratama, Implementasi Standar Pengelolaan untuk Peningkatan Mutu Layanan 

Pembelajaran, (STAI Syamsul „Ulum Gunungpuyuh, Suka Bumi, Jawa Barat, Indonesia), Jurnal 

At-Tadbir: Media Hukum dan Pendidikan, Volume 31, Nomor 1, Tahun 2021, hlm.93. 
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dalam menjalankan berbagai aktivitas dalam memberikan kebutuhan 

pelayanan pendidikan.  

Madrasah Tsanawiyah Fadhilah Pekanbaru merupakan lembaga 

pendidikan tingkat pertama yang berada di bawah naungan Kementrian 

Agama ini merasakan akibat fenomena keberadaan pandemi covid 19. 

Berdasarkan studi pendahuluan yang penulis lakukan di Madrasah 

Tsanawiyah Fadhilah Pekanbaru bahwa kegiatan-kegiatan administarsi atau 

proses kegiatan belajar sebelumnya dilakukan secara konversional menjadi 

daring. Sehingga fenomena ini menjadi tantangan pada masa pandemi covid-

19 di era digital yang semakin kompleks menjadikan pihak-pihak sekolah dan 

tenaga administrasi sekolah atau administrasi kesiswaan yang berperan 

penting dalam jasa layanan pendidikan harus mampu memberikan pelayanan 

yang terbaik kepada pelanggan pendidikan dengan mengaplikasikan teknologi 

untuk memberlangsungi penyelenggaraan pendidikan. 

Melihat begitu pentingnya pengelolaan administrasi kesiswaan ini, 

berdasarkan studi pendahuluan yang penulis lakukan di Madrsah Tsanawiyah 

Fadhillah Pekanbaru, penulis menemukan gejala-gejala dalam pelayanan 

administrasi kesiswaan pada masa pandemi covid-19, yaitu: 

1. Masih rendahnya disiplin dan tanggung jawab tata usaha dalam 

melaksanakan tugas dan memberikan pelayanan mereka. 

2. Terbatasnya sarana prasarana sekolah sebagai penunjang kualitas 

layanan pendidikan disekolah sehingga kurangnya inovasi dari 
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pegawai tata usaha dalam memberikan pelayanan pada masa pandemi 

covid-19. 

3. Masih belum tercerminnya pelayanan prima yang diberikan tata usaha 

kepada siswa. 

Berdasarkan gejala-gejala di atas, maka penulis tertarik untuk 

melakukan penelitian lebih lanjut dengan judul “Pelayanan Administrasi 

Kesiswaan Pada Masa Pandemi Covid-19 Di Madrasah Tsanawiyah 

Fadhilah Pekanbaru” 

B. Alasan Memilih Judul 

Adapun alasan peneliti memilih judul Pelayanan Administrasi 

Kesiswaan Pada Masa Pandemi Covid-19 Di Madrasah Tsanawiyah Fadhilah 

Pekanbaru sebagai lokasi penelitian ialah: 

1. Penulis ingin mengetahui bagaimana  Pelayanan Administrasi 

Kesiswaan Pada Masa Pandemi Covid-19 Di Madrasah Tsanawiyah 

Fadhilah Pekanbaru.  

2. Pembahasan yang dikaji tersebut sesuai dengan bidang ilmu  yang 

peneliti pelajari. 

3. Permasalahan yang dikaji dalam judul di atas penulis mampu untuk 

menelitinya. 

4. Lokasi penelitian ini terjangkau oleh peneliti untuk melakukan 

penelitian. 
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C. Penegasan Istilah 

Untuk menghindari kesalahan dalam memahami judul penelitian ini, 

maka perlu adanya penegasan istilah yaitu, administrasi secara teoritik adalah 

melayani secara intensif, sedangkan secara etomologi administrasi dalam 

bahasa inggris “administer” yaitu kombinasi dari kata latin yang terdiri dari 

AD dan MINISTRATE yang berarti “to serve” melayani, membantu, dan 

memenuhi. Lebih jelasnya lagi kata AD artinya intensif sedangkan 

MINISTRATE berbentuk kata benda yang berarti melayani , membantu , atau 

mengarahkan. Jadi, secara etimologis administrasi adalah melayani secara 

intensif. Kata “administration” dan kata “administrativus” yang kemudian 

masuk kedalam bahasa inggris menjadi “administration” dalam bahasa 

Indonesia menjadi administrasi.
10

 

Menurut Undang-undang No. 20 Tahun 2003, Tentang system 

pendidikan pada Bab 1, Pasal 1, Ayat 4. Peserta didik adalah anggota 

masyarakat yang berusaha mengembangkan potensi diri melalui proses 

pembelajaran yang tersedia pada jalur, jenjang, dan jenis pendidikan 

tertentu.
11

 

Mulyono mengemukakan bahwa administrasi kesiswaan ialah seluruh 

proses kegiatan yang terencanakan dan diusahakan secara sengaja serta 

pembinaan secara kontiniu terhadap kegiatan siswa agar dapat mengikuti 

proses belajar mengajar dengan efektif dan efesien.
12

 

                                                             
10

 H. Syaiful Sagala, Administrasi Pendidikan Kontemporer, (Bandung: Alfabeta, 2018), 

hlm.22. 
11

 Undang-undang  No.20 Tahun 2003, Tentang Sistem Pendidikan  Pada Bab 1, Pasal 1, 

Ayat 4 
12

 Mulyono, Manajemen Administrasi dan Organisasi Pendidikan, (Jogjakarta: AR-Ruzz 

Media Groups, 2008), hlm.78 
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Administrasi kesiswaan merupakan kegiatan-kegiatan yang 

bersangkutan dengan masalah kesiswaan di sekolah. tujuan administrasi 

kesiswaan ini adalah menata proses kesiswaan mulai dari perekrutan, 

pembelajaran hingga dengan kelulusan siswa dari sekolah. Sehingga 

pelayananan administrasi kesiswaan adalah proses melayani kegiatan yang 

bersangkutan dengan peserta didik dari perekrutan, pembelajaran hingga 

kelulusan peserta didik tersebut. 

 

D. Permasalahan  

1. Identifikasi Masalah 

Berdasarkan gejala-gejala yang telah dikemukakan pada latar 

belakang, maka permasalahan yang ada dalam kajian ini di identifikasi 

sebagai berikut: 

a. Pelayanan administrasi kesiswaan pada masa pandemi Covid-19 

di Madrasah Tsanawiyah Fadhillah Pekanbaru 

b. Faktor pendukung dan penghambat pelayanan administrasi 

kesiswaan pada masa pandemi covid-19. 

2. Batasan Masalah 

Dalam pembahasan ini banyak sekali permasalahan yang timbul 

pada kegiatan administrasi kesiswaan. Maka penelitian ini dibatasi pada 

kegiatan Pelayanan Administrasi Kesiswaan Pada Masa Pandemi Covid-

19 Di Madrasah Tsanawiyah Fadhilah Pekanbaru. 
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3. Rumusan Masalah 

Berdasarkan identifikasi masalah di atas, maka penelitian ini 

dapat dirumuskan sebagai berikut: 

a. Bagaimana pelayanan administrasi kesiswaan pada masa pandemi 

covid-19? 

b. Apa saja faktor-faktor pendukung dan penghambat pelayanan 

administrasi kesiswaan pada masa pandemi covid-19? 

 

E. Tujuan dan Manfaat Penelitian 

1. Tujuan Penelitian 

a. Untuk mengetahui bagaimana pelayanan administrasi kesiswaan 

pada masa pendemi covid-19. 

b. Untuk mengetahui apa saja faktor-faktor pendukung dan penghambat 

pelayanan administrasi kesiswaan pada masa pendemi covid-19 

2. Manfaat penelitian 

Adapun penelitian ini diharapkan memilki manfaat dalam 

berbagai aspek yaitu sebagai berikut: 

a. Manfaat Teoritis 

Penelitian ini diharapkan dapat sebagai penambahan wawasan 

penulis tentang kajian ilmiah khususnya di bidang Administrasi 

Pendidikan Jurusan Manajemen Pendidikan Islam, yaitu 

mengenai Pelayanan Administrasi Kesiswaan Pada Masa 

Pandemi Covid-19 Di Madrasah Tsanawiyah Fadhilah Pekanbaru. 
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b. Manfaat Praktis 

1) Bagi Peneliti 

Hasil penelitian ini diharapkan dapat menambah wawasan 

pengemabngan ilmu pengetahuan di bidang administrasi 

pendidikan, dan juga dapat sebagai bahan masukan dan acuan 

bagi jurusan Manajemen Pendidikan Islam Fakultas Tarbiyah 

dan Keguruan dalam pengetahuan pelayanan administrasi 

kesiswaan pada masa pandemi covid-19 di Madrasah 

Tsanawiyah Fadhilah Pekanbaru. 

2) Bagi Sekolah 

Hasil penenlitian ini diharapkan mampu sebagai bahan 

masukan untuk Madarasah Tsanawiyah Fadhilah Pekanbaru 

dalam meningkatkan pelayanan administrasi kesiswaan pada 

masa pandemi covid-19. 
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BAB II 

KAJIAN TEORI 

A. Konsep Teori 

1. Pengerti Pelayanan 

Dalam Kamus Besar Bahasa Indonesia (KBBI) pelayanan adalah 

“usaha melayani kebutuhan orang lain dengan memperoleh imbalan 

(uang) atau jasa”.
13

 Sedangkan menurut Atep Adya Brata mendefinisikan 

pelayanan (service) yaitu: 1. Self awareness: Menanamkan kesadaran diri 

sehingga dapat menimbulkan pemahaman posisi agar mampu 

memberikan pelayanan dengan benar, 2. Enthusiasm: Melaksanakan 

pelayanan dengan penuh gairah, 3. Reform: Memperbaiki kinerja 

pelayanan berkelanjutan, 4. Value: Memberikan pelayanan nilai tambah, 

5. Impressive: Menampilkan diri dengan baik tidak yang berlebihan, 6. 

Care: Memberikan perhatian dan kepedulian kepada pelanggan secara 

optimal. 7. Evaluation: Mengevaluasi pelaksanaan yang sudah 

diberikan.
14

 

Maka dapat disimpulkan bahwa pelayanan ialah suatu aktivitas 

atau kegiatan secara sadar dalam memberikan kebutuhan kepada 

pelanggan, pelayanan pada lembaga pendidikan formal ataupun non 

formal dikatan pelayanan jasa, karena pelayanan yang diberikan berupa 

jasa seseorang dimana pelanggan utama pada lembaga pendidikan ini 

                                                             
13

 KBBI, https://kbbi.web.id/pelayanan.html, Di akses pada selasa, 0-09-2018, jam 14.47 
14

 Nuril Ahmad, Pengaruh Pelayanan Administrasi Kesiswaan Terhadap Kepuasan 

Siswa MTs. Al-Fattah Sugihan Solokuro Lamongan, (Universitas Islam Majapahit Mojokerto, 

Indonesia), Jurnal: Studi Islam, Volume 1, Nomor 1, Juni 2014, hlm.17 

https://kbbi.web.id/pelayanan.html
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ialah peserta didik. Dimana peserta didik sebagai pengguna jasa 

pendidikan tentu mengharapkan sekolah yang dituju mampu memberikan 

kebutuhan dalam memperoleh ilmu pengetahuan, sehingga dari itu 

sekolah harus mampu memberikan kualitas pelayanan yang terbaik 

kepada pelanggan untuk memberlangsungi penyelenggaraan pendidikan 

dan mutu atau citra dari sekolah tersebut. 

2. Administrasi Kesiswaan 

a. Pengertian Administrasi Kesiswaan 

Secara teoritik pengertian admnistrasi sebagai melayani secara 

intensif, sedangkan secara etimologi admnistrasi berasal dari bahasa 

latin yang terdiri dari “ad” artinya intensif dan “ministrare” yang 

berarti “to serve” yaitu melayani, membantu atau mengarahkan.  Dari 

kata “admnistrare” terbentuk kata benda “admnistrario” dan kata 

“admnistraus” yang kemudia masuk kedalam bahasa inggris yakni 

“administration” dan dalam bahasa Indonesia menjadi administrasi. 

Selain itu dikenal juga kata “administratie” yang berasal dari kata 

belanda, yang memiliki arti yang lebih sempit sebab terdapat pada 

aktivitas ketatausahaan yaitu kegiatan penyusunan dan pencatatan 

keterangan yang diperoleh secara sistematis.
15

 

Menurut Sondang P.Siagian pada buku administrasi 

pendidikan kontenporer yang ditulis oleh Syaiful Sagala bahwa 

administrasi adalah keseluruhan proses pelaksanaan kegiatan yang 

telah ditetapkan oleh dua orang atau lebih untuk mencapai tujuan yang 

                                                             
15

 Ibid, hlm.18. 
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telah ditentukan sebelumnya, atau secara psipik ialah upaya 

penyelenggaraan kegiatan-kegiatan yang telah direncanakan untuk 

mencapai tujuan-tujuan pokok dari masyarakat dan anggotanya.
16

 

Sehingga dapat disimpulkan bahwa administrasi merupakan 

rangkaian kegiatan yang telah ditetapkan oleh sekelompok orang yang 

bekerjasama secara terperinci untuk menjalankan rencana dalam 

mewujudkan tujuan yang telah ditetapkan. 

Rangakaian kegiatan administrasi dalam pendidikan ini 

merupakan aplikasi ilmu administrasi dalam kegiatan pembinaan 

pengembangan dan pengendalian usaha-usaha pendidikan yang 

diselenggarakan oleh pihak-pihak yang terlibat lembaga atau 

organisasi tersebut dalam bentuk suatu usaha kerja sama yang 

menyelenggarakan pendidikan dengan mengaplikasikan sarana dan 

prsarana yang tersedia baik moral atau material dan spiritual dalam 

mewujudkan tujuan pendidikan secara efektif dan efesien.
17

 

Sedangkan defenisi untuk siswa atau peserta didik menurut 

ketentuan umum Undang-undang RI tentang Sistem Pendidikan 

Nasional adalah anggota masyarakat yang berusaha mengembangkan 

dirinya melalui proses pendidikan pada jalur, jenjang, dan jenis 

pendidikan.
18

 

                                                             
16

 H. Syaiful Sagala, Op.Cit, hlm.22. 
17

 Ushansyah, Pentingnya Admnistrasi Sekolah Untuk Kemajuan Pendidikan, (Dosen 

STAI Kuala Kapaus, Kalimantan Tengah), Jurnal: Ittihad Jurnal Kopertais Wilayah XI 

Kalimantan, Volume 15, Nomor 27, April 2017, hlm 14. 
18

 Annisa Nuraisyah Annas, Manajemen Peserta Didik Berbasis Kecerdasan Spiritual 

Pendidikan Islam, (Institut Agama Islam Negeri Sultan Amai Gorontalo), Jurnal: Manajemen 

Pendidikan Islam, Volume 5, Nomor 2, Agustus 2017, hlm.134.  
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Maka dari definisi di atas dapat disimpulkan bahwa 

administrasi kesiswaan merupakan kegiatan yang meliputi pengaturan 

tentang administrasi yang berkaitan dengan siswa dalam upaya 

mengembangkan potensi siswa. Administrasi kesiswaan dimaksud 

untuk memberikan pelayanan pada siswa dalam kegiatan belajar 

mengajar maupun kegiatan lainnya dalam sekolah. administrasi 

kesiswaan juga di maksud untuk mengatur data-data tentang siswa 

agar menjadi lebih tertib dan terencana, guna mempermudah kepala 

sekolah dalam pengambilan keputusan dalam bidang kesiswaan 

maupun hal-hal yang berkaitan dengan siswa. 

Pelayanan administrasi dalam pendidikan merupakan hal yang 

sangat penting dimana administrasi pendidikan mempelajari segala 

cara pengaturan dan penyelenggaraan pendidikan secara efektif dan 

efesien sehingga tercapainya hasil yang maksimal. Oleh dari itu, 

dalam melaksanakan kegiatan administrasi sekolah dibutuhkannya 

tenaga administrasi sekolah yang sesuai dengan standar sebagaimana 

yang telah tertuang pada Permendiknas  No 24 Tahun 2008 tentang 

Standar Tenaga Administrasi Sekolah/madrasah, menyebutkan standar 

tenaga administrasi sekolah/madrasah mencakup kepala tenaga 

administrasi, pelaksanaan urusan  dan petugas layanan khusus 

sekolah/madrasah. Pelaksanaan urusan terdiri dari administrasi 

kepegawaian, keuangan, sarana dan prasarana, humas, pengarsipan, 

kearsipan, kesiswaan, dan kurikulum. Petugas layanan khusus yaitu 
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satpam sekolah/madrasah, tukan kebun, tenaga kebersihan, supir dan 

lainnya. Pelayanan administrasi dilaksanakan seoptimal mungkin agar 

terhindarnya pemborosan baik dalam hal tenaga, material dan lainnya. 

Salah satu pengguna pelayanan administrasi ini ialah peseta didik.
19

 

Namun dalam skripsi ini hanya akan meneliti tentang administrasi 

kesiswaan yang pelaksanaan tugas dalam bidang administrasi 

kesiswaan saja.  

b. Tujuan Administrasi Kesiswaaan 

Keberadaan administrasi kesiswaan ditujukan untuk 

mempermudah proses-proses pelayanan dalam kegiatan yang 

berkenaan dengan siswa. Sehingga pada penerepan kegiatan 

administrasi kesiswaan petugas tata usaha diharapkan dapat 

memberikan pelayanan administrasi kesiswaan secara prima sehingga 

peserta didik tidak memiliki hambatan dalam melaksanakan kegiatan 

belajar disekolah.  

Dalam hal ini, Mulyasa berpendapat bahwa pelakasanaan 

pelayanan administrasi kesiswaan disuatu sekolah memiliki tujuan 

sebagai berikut: 

1) Memudahkan pihak sekolah, guru dan orang tua peserta didik 

dalam memantau keberhasilan, kemajuan, dan prestasi belajar 

para peserta didik selama mengikuti pembelajaran disekolah. 

                                                             
19

 M. Hasbi, Pengaruh Kualitas Pelayanan Administrasi terhadap Kepuasan Peserta 

Didik di MTs Negeri 1 Model Palembang, (Fakultas Ilmu Tarbiyah Dan Keguruan, UIN Raden 

Fatah Palembang), Jurnal: Manajemen Pendidikan Islam, Volume 3, Nomor 1, Mei 2018, hlm.92. 
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2) Mendeteksi kondisi setiap peserta didik sehingga pihak sekolah 

dapat memberikan bimbingan maupun bantuan terhadap peserta 

didik yang memiliki suatu permasalahn. 

3) Menunjang aktivitas pengembangan pengetahuan, sikap 

kepribadian, aspek sosial emosional, dan keterampilan setiap 

peserta didik sehingga dapat tumbuh dan berkembang secara 

optimal sesuai potensi masing-masing. 

4) Mengetahui dan mengontrol keberhasilan atau prestasi kepala 

sekolah sebagai manajer pendidikan disuatu sekolah.
20

 

Pelaksanaan dalam kegiatan administarsi kesiswaan bertujuan 

untuk memenuhi hak siswa selama menempuh pendidikan disuatu 

sekolah dalam ragka menunjang segala aktivitas pembelajaran guna 

tercapainya tujuan pedidikan yang efektif dan efesien.   

c. Kegiatan Administrasi Kesiswaan   

Administrasi bidang kesiswaan mencakup ruang lingkup 

pencacatan data dan pelaporan. Ditinjau dari segi pembinaan maupun 

segi penerbitan administrasi, masalah pencacatan data dan pelaporan 

sangat penting. Kegiatan pencatatan dan pelaporan yang berkenaan 

langsung dengan siswa upaya dalam mengatur kegiatan-kegiatan 

dalam bidang kesiswaa. Rangkaian kegiatan menghimpun, mencatat 

dan memelihara data informasi mengenai siswa termasuk dalam 

bidang pelayanan ketatausahaan sekolah. Rangkaian ini tidak 

                                                             
20

 Mulyasa, Manajemen Berbasis Sekolah, (Bandung: Remaja Rodaskarya, 2007), 

halm.47 
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selamanya dikerjakan kepala sekolah namun juga ketatausahaan guru 

dan pegawai tata usaha. 

Siswa merupakan unsur yang paling penting dalam 

keberlangsungan penyelenggaran pendidikan, maka perlu mendapat 

perhatian yang sangat serius dalam pengelolaannya dalam mencapai 

tujuan pendidikan. Banyak hal yang perlu dikelola yang berkenaan 

dengan masalah dalam kegiatan administrasi kesiswaan. Beberapa 

kegiatan yang perlu dilakukan dalam administrasi kesiswaan ialah: 

1) Mengatur Kegiatan Penerimaan Siswa 

Administrasi kesiswaan bukan saja dilakukan setelah 

siswa atau seorang anak telah terdaftar sebagai warga sekolah, 

namun pengadministrasiannya harus dilakukan sejak diadakan 

perencanaan penerimaan sisiwa baru. Kegiatan ini dilakukan 

untuk kesuksesan pengelolaan siswa disekolah, karena 

pengelolaan dari perencanaan penerimaan siswa sebagai mutu 

(kualitas) calon siswa yang akan diterima yang akan berpengaruh 

besar dalam keberhasilan pengelolaan siswa disekolah. Hal ini 

juga telah tertuang di Peraturan Menteri Pendidikan Dan 

Kebudayaan Repeblik Indonesia  Pasal 24 Nomor 17 Tahun 2017 

tentang penerimaan peserta didik baru pada setiap jenjang 

pendidikan.  

Dalam program penerimaan siswa disekolah, ada beberapa 

kegiatan yang harus dilakukan sekolah, sebagaimana kegiatan-

kegiatan tersebut ialah: 
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a) Membentuk panitia penerimaan murid  

Panitian penerimaan murid baru terdiri dari kepala 

sekolah, tata usaha, dan beberapa guru yang ditunjuk untuk 

mempersiapkan segala sesuatu yang diperlukan yakni: 

1) Syarat-syarat pendaftaran murid baru 

2) Formulir pendaftaran 

3) Pengumuman 

4) Buku pendaftaran 

5) Waktu pendaftaran 

6) Jumlah calon siswa 

b) Menuntukan syarat pendaftaran  

Yaitu kegiatan seleksi atau pemilihan calon siswa 

dengan baik, hal ini dilakukan untuk mencegah pemborosan 

didalam situasi keterbatasan dana. Maka dari itu perlu 

ditetapkannya persyaratan untuk kemajuan sekolah, 

diantaranya ialah: 

1) Syarat yang bersifat admnistratif 

2) Persyaratan yang berdifat akademik 

c) Menyediakan formulir pendaftaran 

Kegiatan dalama menyediakan formulir pendaftaran 

dimaksud untuk mengetahui identitas calon siswa dan untuk 

kepentingan pengesian buku induk sekolah. 
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d) Pengumuman pendaftaran   

Yaitu kegiatan di mana pengumuman pendaftaran 

dapat dikabarkan melalui media massa seperti sosial media 

sekolah sendiri, dan berupa brosur dan lainnya. Adapun 

maksud dan tujuan/tujuan pengumuman ini ialah agar 

kesempatan dan syarat pendaftaran calon murid baru di 

sekolah tersebut bisa diketahui oleh masyarakat luas. 

e) Penentuan calon yang diterima 

Yaitu kegiatan di mana penentuan calon murid baru 

yang diterima di samping memperhatikan persyaratan 

pendaftaran dan daya tampung kelas, biasanya diperhatikan 

pula hasil seleksi (tes masuk).
21

 

2) Ketatausahaan siswa baru 

Sebagai tindak dari penerimaan siswa maka kini menjadi 

tugas tata usaha sekolah untuk memproses siswa-siswa tersebut 

dalam catatan-catatan sekolah. Catatan sekolah dibedakan atas 

dua jenis, yaitu: 

a) Catatan untuk seluruh sekolah 

Catatan-catatan untuk seluruh sekolah meliputi: 

1) Buku induk, yaitu buku yang digunakan untuk mencatat 

data semua anak yang pernah dan sedang mengikuti 

pelajaran di sekolah tersebut. Untuk buku induk yang 

                                                             
21

 B. Suryosubroto, Manajemen Pendidikan Di Sekolah, (Jakarta: Rineka cipta, 2010), 

hlm. 79 
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lengkap adakalanya dituliskan juga catatan prestasi 

siswa, nomor urut, nomor induk, jenis kelamin nama dan 

alamat orang tua, agama, pekerjaan orang tua. 

2) Buku Klapper, yaitu buku pelengkap buku Induk yang 

dituliskan menurut abjad nama siswa, dan berfungsi 

sebagai penolong untuk pencarian data siswa pada buku 

induk. 

3) Catatan tata tertib sekolah, yaitu catatan atau kumpulan 

peraturan yang sebenarnya bukan hanya diperuntukkan 

bagi siswa saja tetapi juga guru dan personal lain. Aturan 

tata tertib ini ada yang sifatnya umum dan ada yang 

sifatnya khusus. Aturan-aturan tersebut ada yang berasal 

dari pemerintah (Kementrian Pendidikan dan 

Kebudayaan, Pusat maupun setempat), dan ada yang 

merupakan produk sekolah sendiri (dikeluarkan oleh 

Kepala Sekolah atau merupakan hasil musyawarah 

dalam rapat dewan guru). 

b) Catatan untuk satu kelas  

Sekali lagi administrasi kesiswaan adalah administrasi 

yang menyangkut urusan siswa. Di samping catatan-catatan 

untuk siswa seluruh sekolah, ada lagi catatan-catatan yang 

khusus untuk siswa-siswa di kelas, yaitu: 
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1) Buku kelas yang merupakan cuplikan kutip dari buku 

Induk. 

2) Buku presensi kelas yang diisi setiap hari guna mencatat 

keadaan siswa yang masuk dan tidak masuk sekolah, 

untuk selanjutnya presentasi absensi pada tiap-tiap akhir 

bulan.
22

 

3) Mengatur Kegiatan Orientasi Siswa Baru 

Orientasi adalah kegiatan penerimaan peserta didik baru 

dengan mengenalkan situasi dan kondisi lembaga pendidikan 

yang menyangkut lingkungan fisik sekolah dan lingkungan social 

sekolah. Beberapa hal yang dilakukan dalam orientasi peserta 

didik baru 

adalah: 

a) Memperkanalkan fasilitas sekolah. 

b) Memperkenalkan program sekolah 

Tujuan diadakan kegiatan orientasi peserta didik baru 

adalah sebagai berikut: 

a) Agar peserta didik dapat mengerti dan menaati segala 

peraturan yang berlaku di sekolah. 

b) Agar peserta didik dapat berpartisipasi aktif dalam kegiatan 

yang diselenggarakan sekolah. 

4) Pencatatan prestasi belajar  
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Buku catatan prestasi belajar siswa, meliputi buku daftar 

nilai, buku induk, buku klapper, buku presensi, buku legger,buku 

rapor, dan buku mutasi. 

a) Buku daftar nilai merupakan buku pertama yang digunakan 

oleh guru untuk mencatat nilai mentah yang diperoleh 

langsung dari ulangan harian atau ulangan umum, serta nilai-

nilai lain seperti nilai tugas dan aktivitas lainnya. 

b) Buku legger, yaitu buku kumpulan nilai yang memuat semua 

nilai untuk semua bidang pelajaran yang diikuti oleh guru 

dalam periode tertentu. Buku legger biasanya diisi oleh wali 

kelas yang menampung nilai-nilai dari guru-guru yang 

memegang pelajaran di kelas tersebut 

c) Buku rapor merupakan sebuah buku yang memuat laporan 

hasil belajar siswa yang bersangkutan mengikuti pendidikan 

di sekolah itu. Buku rapor bukan hanya berguna bagi siswa 

itu sendiri karena mereka dapat mengetahui prestasi yang 

mereka peroleh selama satu periode tertentu, tetapi juga 

untuk orang tua dan masyarakat luas. 

d) Buku Mutasi, yaitu buku yang digunakan untuk mencatat 

adanya siswa siswi yang pindah, baik pindah ke sekolah lain 

(mutasi ekstern), maupun masih dalam lingkungan sekolah 

tersebut (mutasi intern). Selain dicatat dimasing-masing 
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kelas, keadaan mutasi juga dicatat di sekolah sebagai buku 

mutasi umum. 

d. Faktor Pendukung dan Penghambat Pelayanan Aministrasi Kesiswaan 

1) Faktor pendukung pelayanan administrasi kesiswaan 

Kesuksesan dalam upaya memberikan pelayanan untuk 

memenuhi kebutuhan pelanggan pendidikan, tenaga pendidik dan 

kependidikan yang berperan penting dalam memberikan layanan 

pendidikan dipengaruhi oleh faktor-faktor pendukung dalam 

memenuhi kebutuhan pelanggan pendidikan, di mana faktor 

pendukung dalam pelayanan administrasi kesiswaan ini ialah: 

a) Kesadaran dan adanya saling mendukung dalam melaksanakan 

tanggung jawab yang diemban, dan kesediaan dalam menerima 

pembinaan yang dilakukan oleh kepala sekolah.
23

 

b) Faktor aturan, yaitu tindakan atau perbuatan yang harus 

dijalankan  harus sesuai dengan aturan, cara, ketentuan, 

petunjuk perintah yang telah ditetapkan. Adanya peranan 

aturan untuk mengatur segala sesuatu yang berkaitan langsung 

untuk tenaga administrasi atau pendidik yang memberikan 

pelayanan. Hal ini berkaitan dengan aturan: 

1) Kewenangan, yaitu aturan sejak awal sudah ditetapkan 

dalam ketentuan-ketentuan pokok organisasi, tentang hak 
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kewajiban, wewenang dan tanggung jawab tugas 

pekerjaan. 

2) Pengetahuan dan pengalaman, yaitu pengetahuan dan 

pengalama yang dapat memiliki pandangan jauh kedepan 

sehingga aturan yang dibuat dapat menjangkau dalam 

waktu yang cukup panjang. 

3) Pemahan pelaksanaan, yaitu pemahan dalam menjalakan 

pelayanan administrasi kesiswaan dalam memenuhi 

kebutuhan pelanggan pendidikan. 

4) Kemampuan bahasa dan komunikasi, yaitu kemampuan 

bahasa dan komunikasi yang dapat dicerna, sederhana dan 

mudah dimengerti oleh pelanggan pendidikan. 

5) Faktor sarana dan prasarana, yaitu ketersedian peralatan dan 

perlengkapan kerja serta fasilitas yang berfungsi sebagai alat 

utama atau pembantu dalam pelaksanaan pekerjaan. 

 

e. Faktor penghambat pelayanan administrasi kesiswaan 

Pelayanan administrasi kesiswaan bukan merupakan hal yang 

sederhana karena dalam pelaksanaan pelayanan administrasi 

kesiswaan tersebut memungkinkan adanya kendala. Kendala tersebut 

dapat berasal dari internal maupun eksternal petugas layanan yang 

menjadi faktor penghambat dalam proses pelayanan administrasi 

kesiswaan. Permasalahan yang dihadapi dalam pelayanan administrasi 
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kesiswaan dapat dilihat dari kualitas maupun kuantitas input 

(masukan) pendidikan yang mendukung kegiatan administrasi 

kesiswaan. Adapun input yang dimaksud ialah:  

1) Personalia  

Personalia adalah tenaga tata usaha sekolah yang membantu 

kepala sekolah mengelola sekolah. Kendala yang berasal dari tata 

usaha sekolah dapat dilihat dari segi kualitas maupun kuantitas. 

Tingkat kemampuan dan keterampilan setiap tenaga tata usaha 

sekolah akan berpengaruh terhadap layanan ketatausahaan yang 

akan diberikan. Selain itu, Kesiapan, kesanggupan, dan kesadaran 

setiap tenaga tata usaha sekolah terhadap tugas dan tanggung 

jawabnya akan berpengaruh terhadap kualitas pelayanan yang 

diberikan. 

2) Sumber dana 

Kedudukan sumber dana sekolah akan berpengaruh terhadap 

pelayanan administrasi kesiswaan. Hal tersebut dikarenakan segala 

kegiatan operasional ketatausahaan di sekolah didukung oleh 

adanya sumber dana yang produktif dan memadai. Tanpa adanya 

dana yang lancar dan memadai memungkinkan terhambatnya 

ketersediaan pada sumber daya yang lain.  

3) Material 

Material merupakan barang-barang atau bahan-bahan fisik yang 

diperlukan untuk menunjang terjadinya pelayanan administrasi 



25 

 

 

kesiswaan di sekolah. Material tersebut merupakan sarana 

prasarana yang digunakan untuk mendukung segala kegiatan 

layanan dalam pelayanan administrasi kesiswaan di suatu 

sekolah.
24

 

3. Pandemi Covid-19 

a. Pengertian Pandemi Covid-19 

Semenjak china melaporkan adanya penyakit sejenis 

pneumonia yang diketahui berakibat infeksi pernapasan akut yang 

menyerang paru-paru ke kantor Organisasi Kesehatan Dunia (WHO) 

pada tgl 31 januari 2019, namun pada sebulumnya kasus ini sudah 

muncul yang dikonfirmasi pada tanggal 8 desember 2019, namun 

informasi ini masih inisiatif negara-negara yang memberikan 

informasi kepada badan kesehatan global sehingga, kasus ini menjadi 

topic hangat diseluruh dunia. 

Virus corona atau dikenal juga dengan nama Serve Acute 

Respiratory Syndrome Coronavirus 2 (SARS-CoV-2) merupakan 

virus baru yang menginfeksi system pernapasan orang yang terjangkit, 

virus ini pada umumnya dikenal sebagai Covid-19. Virus ini bisa 

menyebabkan hal yang fatal bagi yang terjangkit terutama bagi 

mereka yang mengidap gangguan pada pernapasan tingkat akut.
25
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Kemunculan corona virus disiases atau covid-19 menjadi 

permasalahan yang banyak menyoroti perhatian masyarakat 

diberbagai belahan dunia. Pandemic covid-19 tidak hanya mengancam 

kesehatan manusia tetapi juga memengaruhi kemerosotan ekonomi 

dunia. Sehingga pemerintah menetapkan berbagai kebijakan salah 

satunya ialah mengintruksi untuk bekerja, belajar, dan beribadah di 

rumah atau yang biasa disebut work from home. Penerapan social 

distancing, physical distancing, dan kebijakan pembatasan sosial 

berskala besar (PSBB) ini dilakkukan dengan harapan untuk memutus 

penularan covid-19 dimasyarakat. Sehingga segala aktivitas 

dikalangan masyarakat bisa dilakukan seperti sebelumnya. 

b. Kebijkan Pendidikan Pada Masa Pandemi Covid-19 

Sejak awal 2020 perubahan drastis dibidang pendidikan 

mengalami revolusi. Hal ini dikarenakan adanya keberadaan covid-19 

yang banyak memakan korban angka kematian, sehingga pemerintah 

mengeluarkan kebijakan mengenai pemutusan mata rantai covid-19 

baik dalam dunia bisnis maupun pendidikan dengan melakukan 

aktivitas di rumah. Perubahan pada bidang pendidikan, pembelajaran 

dilakukan yang tadinya didominasi pembelajaran tatap muka harus 

beralih dengan pembelajaran dalam jaringan (Daring) disemua level 

pendidikan, termasuk perguruan tinggi.
26
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Dalam rangka mencegah penularan covid-19 kebijakan 

pendidikan banyak dilahirkan, Kementrian Pendidikan dan 

Kebudayaan (Kemendikbud) menerbitkan beberapa surat edaran 

terkait pencegahan dan penanganan Covid-19. 

1) Surat edaran Nomor 2 tahun 2020 tentang Tentang Pencegahan 

dan Penanganan Covid-19 dilingkungan Kemendikbud. 

2) Surat edaran Nomor 3 tahun 2020 Tentang Pencegahan covid-19 

pada Satuan Pendidikan. 

3) dan surat edaran Nomor 4 tahun 2020 Tentang Pelaksanaan 

Kebijkan Pendidikan dalam Masa Darurat Penyebaran 

Coronavirus Disease (Covid-19) yang antara lain memuat arahan 

tentang proses belajar di rumah atau daring.
27

 

Maka dari itu, para pendidik diharapkan mampu menghadirkan 

proses pembelajaran menyenagkan bagi siswa. Agar proses belajar 

mengajar yang dilakukan dapat tersampaikan dan diterima dengan 

baik oleh siswa dan tidak menimbulkan kebosanan kepada siswa 

walaupun secara daring. 

Untuk merealisasikan kebijakan-kebijakan tersebut sangat 

bergantung pada berbagai faktor, diantaranya: 1) Pemerintah pusat 

menjamin akan kesedian subsidi kuota, bantuan perangkat digital, 

peningkatan kapasitas digital untuk meminimalisir ketimpangan akses 

diberbagai wilayah, dan menyediakan koneksi internet yang lancardan 
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stabil. 2) Alokasi anggaran secara khusu untuk mendukung 

pelaksanaan kegiatan pembelajaran secara daring. 3) Tenaga pendidik 

yang terampil yang dapat menghidupkan suasana belajar yang 

menyenangkan untuk memberlangsungi proses belajar mengajar.
28

 

 

B. Penelitian Relevan 

Penelitian yang relavan adalah penelitian yang digunakan sebagai 

perbandingan untuk menghindari manipulasi terhadap sebuah karya ilmiah 

dan penguat bahwa penelitian yang penulis lakukan benar-benar belum diteliti 

orang lain: 

1. Kualitas Pelayanan Akademik Terhadap Kepuasan Mahasiswa Jurusan 

Kependidikan Islam Fakultas Tarbiyah IAIN Sunan Ampel Surabaya 

Tahun 2008/2009 yang dilteliti oleh Erik Kuswanto. Berdasarkan hasil 

penelitian yang dilakukan Erik Kuswanto bahwa kualitas kinerja dan 

pelayanan yang dirasakan oleh siswa pada umumnya terlihat buruk, 

sehingga mengecewakan atau belum memuaskan.  Adapun fokus 

penelitian ini ialah kualitas layanan akademik dan kepuasan mahasiswa 

jurusan kependidikan islam fakultas tarbiyah IAIN Sunan Ampel tahun 

2008/2009.  

2. Hubungan Kualitas Layanan Administrasi Kesiswaan Dengan Kepuasan 

Peserta Didik di SMA Negeri 1 Gedangan Sidoarjo, yang diteliti oleh 

Nia Tur Rohman mahasiswa dari Universitas Islam Negeri Sunan Ampel 

Surabaya Tahun 2019. Berdasarkan hasil penelitian ini menunjukkan: 1) 
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kualitas layanan adminstrasi kesiswaan dan kepuasan peserta didik 

dikatagorikan tinggi karena memiliki nilai rata-rata 3,77 dibulatkan 

menjadi 4,00. Untuk tingkat kepuasan peserta didik juga dikatagorikan 

tinggi memiliki nilai rata-rat 3,93 dibulatkan menjadi 4,00. 2) hubungan 

kualitas layanan administrasi kesiswaan denga kepuasan peserta didik di 

SMA Negeri 1 Gedangan Sidoarjo berkategorikan sedang atau cukup 

karena diperoleh koefesien kolerasi sebesar 0,65 dengan taraf signifikan 

0,00 < 0,005 yang artinya hipotesis Ha diterima terdapat hubungan antara 

kualitas layanan  administrasi kesiswaan dengan kepuasan peserta didik,  

3. Analisis Kualitas Pelayanan Administrasi Pada Madrasah Aliyah 

Nahdlatul Ulama’ 01 Banyuhputih Kabupaten Batang 2015, yang diteliti 

oleh Sri Andriani. Berdasarkan hasil penelitian oleh Sri Andriani bahwa 

kualitas pelayanan administrasi di Madrasah Aliyah Nahdlatul Ulama‟ 01 

Banyuhputih masih kurang maksimal. Hal ini disebabkan terbatasnya 

personil khususnya pada bagian tata usaha, kemampuan personel yang 

sangat terbatas sesuai dengan bidang-bidangnya, ruangan dan fasilitas 

belajar mengajar yang masih sangat perlu dilengkapi, kemampuan dan 

kedesiplinan para guru masih oerlu ditingtkan lagi, dan anggaran yang 

terbatas dengan berbagai kebutuhan sekolah.  

Dari beberapa penelitian-penelitian sebelumnya di atas, terdapat 

kesamaan dan perbedaan antara penelitian dan penelitian sebelumnya: 

1. Kesamaan dalam penelitian: membahas tentang administrasi yang ada 

disekolah, dan membahas tentang layanan administrasi sekolah. 
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2. Perbedaan dalam penelitian: memiliki fokus yang berbeda pada setiap 

penelitian, tempat penelitian yang berbeda. 

C. Konsep Operasional 

Konsep operasioal merupakan konsep yang digunakan dalam 

memberikan batasan terhadap kerangka teoritis. Seperti yang telah 

dikemukakan diatas bahwa fokus penelitian ini adalah Pelayanan 

Administrasi Kesiswaan Pada Masa Pendemi Covid-19 Di Madrasah 

Tsanawiyah Fadhilah Pekanbaru. Hal ini diperlukan agar tidak terjadi kesalah 

pahaman dalam menafsirkan dalam penulisan ini. 

Adapun kajian berkenaan dengan pelayanan administrasi kesiswaan 

pada masa pandemic covid-19, indicator-indikatornya sebagai berikkut: 

Tabel II.1 

Konsep Operasional Pelayanan Administrasi Kesiswaan 

No Variable Indikator Sub Indikator 

1 

 

 

Pelayanan 

Administrasi 

Kesiswaan  

Penerimaan Siswa 

Baru  

1) Membentuk panitia 

penerimaan murid baru 

2) Menentukan syarat-syarat 

penerimaan 

3) Mengadakan pengumuman 

pendaftaran  

4) Menetukan daya tampung 

siswa 

Ketatausahaan 

Siswa Baru 

1) Buku induk  

2) Buku kloper 

3) Catatan tertib sekolah 

Masa Orientasi 

Siswa Baru 

1) Memperkenalkankan 

fasilitas sekolah 

2) Memperkenalkan program 

sekolah  

Pencatatan 

Prestasi Belajar  

1) Buku daftar nilai 

2) Buku legger 

3) Buku rapor 

4) Buku mutasi  



31 

BAB III 

METODE PENELITIAN 

A. Jenis Penelitian 

Penelitian ini menggunakan metode penelitian deskriptif dengan 

pendekatan kualitatif untuk mengetahui bagaimana pelayanan administrasi 

kesiswaan pada masa pandemi covid-19 di Madrasah Tsanawiyah Fadhilah 

Pekanbaru. Penelitian deskriptif kualitatif adalah metode penelitian yang 

bertujuan untuk menggambarkan secara utuh dan mendalam tentang realitas 

sosial dan berbagai fenomena yang terjadi di masyarakat yang menjadi subjek 

penelitian sehingga tergambarkan ciri, karakter, sifat, dan model dari 

fenomena tersebut.
29

 Dalam penelitian ini sumber data utama penelitian ialah 

berupa kata-kata dan tindakan dari orang-orang yang diamatai atau 

diwawancarai dan dokumentasi. 

 

B. Lokasi dan Waktu Penelitian 

Adapun lokasi yang menjadi objek penelitian penulis yakni di 

Madrasah Tsanawiyah Fadhilah Pekanbaru yang beralamat di jl.Muhajirin 

Sidomulyo Barat Tampan Pekanbaru. Melalui penelitian ini penulis ingin 

mengetahui bagaimana “Pelayanan Administrasi Kesiswaan Pada Masa 

Pendemi Covid-19 Di Madrasah Tsanawiyah Fadhilah Pekanbaru”. Dan 

adapun penelitian ini dilakukan pada bulan Juli-September tahun 2021. 
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C. Subjek dan Objek Penelitian 

Subjek penelitian adalah benda, keadaan, atau orang yang memberi 

informasi tentang hal-hal yang diteliti atau orang yang banyak memberikan 

informasi, sekaligus paham dengan masalah yang diteliti. Adapun yang 

menjadi subjek dalam penelitian ini adalah tata usaha dan waka kesiswaan di 

Madrasah Tsanawiyah Fadhilah Pekanbaru.  

Sedangkan yang menjadi objek pada penelitian adalah variable 

penelitian, yaitu sesuatu yang merupakan inti dari problematika penelitian. 

Adapun objek penelitian ini, yaitu pelayanan administrasi kesiswaan pada 

masa pandemi covid-19 di Madrasah Tsanawiyah Fadhilah Pekanbaru. 

 

D. Informan Penelitian 

1. Informan Kunci 

Dalam penelitian ini yang menjadi informan kunci yaitu Tata 

usaha dan Waka Kesiswaan sebagai informan yang berkenaan langsung 

dalam pemberian pelayanan kesiswaan di Madrasah Tsanawiyah Fadhilah 

Pekanbaru. 

2. Informan Tambahan 

Dalam penelitian ini yang menjadi informan tambahan yaitu 

Kepala sekolah, siswa dan wali siswa di Madrasah Tsanawiyah Fadhilah 

Pekanbaru. Adapun alasan pemilihan informan di atas dengan alasan, 

mereka adalah informan yang berkaitan langsung dengan proses 

pemberian layanan dan pelayanan kesiswaan di Madrasah Tsanawiyah 
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Fadhilah Pekanbaru, sehingga dianggap sebagai sumber data yang 

diinginkan. 

 

E. Teknik Pengambilan Data 

Untuk memperoleh data yang diperlukan dalam penelitian ini, maka 

penulis menggunakan teknik pengumpulan data, yaitu: 

1. Observasi 

Observasi adalah memperhatikan sesuatu dengan pengamatan 

langsung meliputi kegiatan pemusatan perhatian terhadap suatu objek 

dengan menggunakan alat indera yaitu melalui penglihatan.
30

 Penelitian 

dengan observasi ini dilakukan untuk mengetahui kondisi ruang tata 

usaha, pelayanan dan permasalahan dalam menjalankan administrasi 

kesiswaan pada masa pendemi covid-19 di Madrasah Tsanawiyah 

Fadhilah Pekanbaru. 

2. Wawancara  

Wawancara ialah salah satu teknik pengumpulan informasi yang 

dilakukan dengan mengadakan Tanya jawab, baik secara langsung 

maupun tidak langsung.
31

 Wawancara ini dilakukan untuk mengetahui 

bagaimana pelayanan administrasi kesiswaan pada masa pendemi covid-

19. Sasaran yang diwawancarai dalam hal ini ialah yang berkaitan 

langsung dengan sumber data yang sudah ditetapkan. 
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3. Dokumentasi 

Dokumentasi adalah metode yang digunakan untuk memperoleh 

data langsung dari tempat penelitian meliputi buku yang relevan, 

peraturan-peraturan, laporan kegiatan, foto-foto, file dokumen, dan data 

yang relevan dengan penelitian. Metode ini sekaligus mengumpulkan 

data-data informasi tertulis mengenai proses-prose pelayanan 

administrasi kesiswaan pada masa pandemi covid-19 di Madrasah 

Tsanawiyah Fadhilah Pekanbaru.  

F. Teknik Analisis Data 

Setelah didapatkan hasil keabsahan data (tringulangsi) yang dilakukan 

pada saat teknik pengumpulan data, maka hasil atau data yang didapat 

dilapangan akan diedit, diklarifikasi, direduksi dan disajikan yang disebut 

tahap analisi data. Secara umum tahap analisis data kualitatif dilakukan: 

a. Redukasi Data (Data Reduction) 

Data yang diperoleh dari lapangan akan dikelompokkan dan 

dirangkum mana yang penting dan yang tidak penting. Hasil dari data 

yang didapat di lapangan akan dikelompokkan dan membuat katagorasi 

yang sesuai dengan apa yang peneliti butuhkan sesuai dengan tema 

penelitian. 

b. Penyajian Data (Data Display) 

Setelah peneliti melakukan redukasi data, maka selanjutnya 

melakukan penyajian data yaitu dari data/hasil yang didapat di lapangan 

dan telah dikelompokkan atau dirangkum dengan lebih spesifik dan jelas. 
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Bentuk penyajian data kualitatif dapat berupa teks naratif berbentuk 

catatan lapangan, matruks, grafik, jaringan dan bagan.  

c. Penarikan Kesimpulan (Conclusion Drawing) 

Peneliti akan memperoleh penarikan kesimpulan dari apa yang 

telah peniliti lakukan dalam penyajian data. Dengan demikian 

kesimpulan yang ada dapat menjawab keseluruhan dari pertanyaan 

penelitian yang telah dirumuskan sejak awal.
32
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BAB V 

PENUTUP 

A. Kesimpulan 

Berdasarkan penyajian data dan temuan hasil data yang telah 

di paparkan di atas, maka dapat disimpulkan bahwa: 

1. Pelayanan administarsi kesiswaan pada masa pandemi covid-19 di 

Madrasah Tsanawiyah Fadhilah Pekanbaru yang diberikan mulai dari 

penerimaan hingga siswa keluar dari madrasah tersebut dapat dilihat dari 

aspek-aspek yang menjadi fokus pelayanan administrasi kesiswaan di 

madrasah tersebut yaitu ada empat hal yang meliputi kegiatan: a) 

penerimaan siswa baru yang di dalamnya dilakukan pembentukan panitia 

dalam pelaksanaan siswa baru, menetukan syarat-syarat penerimaan 

siswa baru, mengadakan pengumuman pendaftaran, dan menentukan 

daya tampung, b) ketatausahaan siswa baru yang mana termasuk 

pembukuan induk siswa, kloper seta tata tertib sekolah, c) masa orientasi 

siswa baru yang bertuju sebagai perkenalan fasilitas, program sekolah, 

serta kebijakannya, d) dan pencatatan prestasi belajar siswa melalui 

daftar nilai , legger, rapor dan mutasi siswa. 

2. Dalam pelayanan administrasi kesiswaan pada masa pandemi covid-19 di 

Madrasah Tsanawiyah Fadhilah Pekanbaru terdapat faktor pendukung 

dan penghambat yang mempengaruhinya, diantaranya ialah: a) faktor 

pendukung dalam pelayanan administrasi kesiswaan pada masa pandemi 

covid-19 antara lain yaitu adanya rasa tanggung jawab yang ditanamkan 
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pegawai tata usaha dan pendidik dalam menjalankan tugasnya, adanya 

aturan yang telah ditetapkan sekolah sehingga tumbuhnya kedesiplinan 

yang diberikan wewenang dalam melaksanakan pelayanan administrasi 

kesiswaan, dan faktor memadainya sarana dalam menjalankan pelayanan 

administrasi kesiswaan pada masa pandemi covid-19 di Madrasah 

Tsanawiyah Fadhilah Pekanbaru, b) Sementara itu faktor yang menjadi 

penghambat dalam pelayanan administrasi kesiswaan pada masa pandemi 

covid-19  yaitu faktor prasarana di mana ruangan tata usaha di Madrasah 

Tsanawiyah Fadhilah Pekanbaru belum repsentive dan ukuran ruangan 

yang kecil sehingga memberi kesan kurang nyaman dan tidak ada ruang 

tunggu sehingga siswa dan lainnya yang berkeperluan harus mengantri di 

luar, dan faktor penghambat lainnya yaitu kurangnya tenaga administrasi 

di Madrasah Tsanawiyah Fadhilah Pekanbaru. 

B. Saran 

Adapun saran-saran yang dapat diberikan sehubung dengan hasil 

penelitian ini adalah sebagai berikut: 

1. Disarankan agar pelayanan administrasi kesiswaan di Madrasah 

Tsanawiyah Fadhilah Pekanbaru lebih ditingkatkan guna menuju 

pelayana yang efesien untuk diakkses oleh masing-masing pihak yang 

berkepentingan. 

2. Disarankan agar sekolah lebih melengkapi sarana dan prasarana di 

Madrasah Tsanawiyah Fadhilah Pekanbaru guna menunjang kinerja 

pelayanan administrasi kesiswaan. 
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LAMPIRAN 

PEDOMAN WAWANCARA 

Instrumen Wawancara Kepala Tata Usaha 

 

Lokasi  : Madrasah Tsanawiyah Fadhilah Pekanbaru 

Tujuan         : Mengumpulkan data dan informasi yang berkaitan dengan 

pelayanan administrasi kesiswaan pada masa pandemic covid-19 

A. Pendahuluan 

Salam            

Izin Penelitian        

B. Pelaksanan Pelayanan Administrasi Kesiswaan Pada Masa Pandemi 

Covid-19 Di Madrasah Tsanawiyah Fadhilah Pekanbaru 

1. Bagaimana cara ibu dalam pelaksanaan pelayanan penerimaan siswa baru 

pada masa pendemi covid-19? 

2. Apa saja  pelayanan ketatausahaan siswa baru pada masa pandemi covid-

19? 

3. Bagaimana pelaksanaan pelayanan masa orientasi siswa baru pada saat 

pandemi covid-19? 

4. Apakah ibu ikut serta dalam pelayanan pencatatan prestasi belajar siswa 

pada masa pandemi covid-19? 

5. Apakah dalam pelaksanaan pelayanan administrasi kesiswaan ada faktor 

yang menjadi pendukung dan penghambat pada masa pandemi covid-19? 

 



 

 

LAMPIRAN 

PEDOMAN WAWANCARA 

Instrumen Wawancara Kepala Sekolah 

 

Lokasi  : Madrasah Tsanawiyah Fadhilah Pekanbaru 

Tujuan           : Mengumpulkan data dan informasi yang berkaitan dengan 

pelayanan administrasi kesiswaan pada masa pandemic covid-19 

A. Pendahuluan 

Salam            

Izin Penelitian        

B. Pelaksanan Pelayanan Administrasi Kesiswaan Pada Masa Pandemi 

Covid-19 Di Madrasah Tsanawiyah Fadhilah Pekanbaru 

1. Bagaimana cara bapak dalam pelaksanaan pelayanan penerimaan siswa 

baru pada masa pendemi covid-19? 

2. Bagaimana pelaksanaan pelayanan ketatausahaan siswa baru pada masa 

pandemi covid-19? 

3. Bagaimana bapak dalam mengatur pelaksanaan pelayanan masa orientasi 

siswa baru pada saat pandemic covid-19? 

4. Apa saja aspek yang dinilai untuk nilai dalam pencatatan prestasi belajar 

siswa? 

5. Dalam pelayanan administrasi kesiswaan apakah ada faktor pendukung 

dan penghambat yang mempengaruhinya pak? 

6.  



 

 

LAMPIRAN 

PEDOMAN WAWANCARA 

Instrumen Wawancara Waka Kesiswaan 

 

Lokasi  : Madrasah Tsanawiyah Fadhilah Pekanbaru 

Tujuan           : Mengumpulkan data dan informasi yang berkaitan dengan 

pelayanan administrasi kesiswaan pada masa pandemic covid-19 

A. Pendahuluan 

Salam            

Izin Penelitian        

B. Pelaksanan Pelayanan Administrasi Kesiswaan Pada Masa Pandemi 

Covid-19 Di Madrasah Tsanawiyah Fadhilah Pekanbaru 

1. Bagaimana cara ibu dalam pelaksanaan pelayanan penerimaan siswa baru 

pada masa pendemi covid-19? 

2. Apakah ibu ikut serta dalam pelayanan ketatausahaan siswa baru? 

3. Bagaimana ibu dalam mengatur  pelayanan masa orientasi siswa baru 

pada saat pandemic covid-19? 

4. Apa saja aspek yang dinilai untuk nilai dalam pencatatan prestasi belajar 

siswa? 

5. Apa saja faktor pendukung dan penghambat dalam pelayanan administrasi 

kesiswaan pada masa pandemi covid-19 bu? 

 

 



 

 

LAMPIRAN 

PEDOMAN WAWANCARA 

Instrumen Wawancara Peserta Didik 

 

Lokasi  : Madrasah Tsanawiyah Fadhilah Pekanbaru 

Tujuan           : Mengumpulkan data dan informasi yang berkaitan dengan 

pelayanan administrasi kesiswaan pada masa pandemic covid-19 

A. Pendahuluan 

Salam            

Izin Penelitian        

B. Pelaksanan Pelayanan Administrasi Kesiswaan Pada Masa Pandemi 

Covid-19 Di Madrasah Tsanawiyah Fadhilah Pekanbaru 

1. Menurut kamu bagaimana pelayanan dari tenaga administrasi sekolah pada 

masa pandemi sekolah? 

2. Bagaimana penampilan dari tenaga administrasi sekolah? 

3. Apakah fasilitas dalam mendukung kegiatan belajar di sekolah ini sudah 

memadai? 

4. Bagaimana respon dari tenaga administrasi jika kalian membutuhkan 

bantuan? 

 

 

 

 



 

 

LAMPIRAN 

PEDOMAN WAWANCARA 

Instrumen Wawancara Wali Siswa 

 

Lokasi  : Rumah Wali Siswa 

Tujuan           : Mengumpulkan data dan informasi yang berkaitan dengan 

pelayanan administrasi kesiswaan pada masa pandemi covid-19 

A. Pendahuluan 

Salam            

Izin Penelitian        

B. Pelayanan Administrasi Kesiswaan Pada Masa Pandemi Covid-19 Di 

Madrasah Tsanawiyah Fadhilah Pekanbaru 

1. Bagaimana pelayanan informasi yang ibu peroleh dari sekolah? 

2. Menurut ibu bagaimana pelayanan yang diberikan tenaga administrasi 

pada masa pandemi covid-19? 



 

 

TRANSKIP WAWANCARA TATA USAHA 

Pelayanan Administrasi Kesiswaan Pada Masa Pandemi Covid-19 Di 

Madrasah Tsanawiyah Fadhilah Pekanbaru 

 

Informan   : Eliza Azhar, S.IP  

Tanggal Wawancara  : 23 September 2021 

Status/jabatan   : Tata Usaha 

Temapat Wawancara  : Ruang Tata Usaha 

 

P   : Assalamualaikum Bu. 

Tata Usaha   : Waalaikumussalam, iya ada yang bisa dibantu? 

P   : Maaf sebelumnya  bu, mengganggu waktu ibu   saya  

Nurhafni dari UIN SUSKA Riau. Disini saya ingin 

mewawancarai ibu untuk mendapatkan data/informasi 

tentang judul penelitian saya yaitu Pelayanan 

Administrasi Kesiswaan Pada Masa Pandemi Covid-19 

Di Madrasah Tsanawiyah Fadhilah Pekanbaru. 

Tata Usaha : Ooh  iya  nak,  boleh.  Silahkan  ditanya  ke  saya semua        

yang diperlukan.  

P  : Bagaimana cara ibu dalam pelaksanaan pelayanan        

Penerimaan siswa baru pada masa pandemi covid-19 

bu? 



 

 

Tata Usaha   : Disini dalam persiapan penerimaan siswa baru biasanya 

kami  

sudah membentuk kepanitian nih tiga bulan sebelum 

penerimaan siswa, dan kesiswaan bekerja sama dengan 

waka kurikulum, wali kelas, guru-guru lainnya. Dan 

biasaya kepala sekolah menunjuk langsung waka 

kesiswaan sebagai penanggung jawab terhadap 

penerimaan siswa baru. Dan pelayanan yang diberikan 

kalau untuk penerimaan siswa baru ya, TU hanya 

membantu untuk promosi sekolah karena itu ada tugas 

dari kepanitian jika panitia meminta data sekolah sasaran 

promosi. TU menyediakan data mengenai SD mana saja 

yang akan menjadi sasaran promosi 

P : Apa saja pelayanan ketatausahaan siswa baru pada masa 

pandemi covid-19? 

Tata Usaha   : Untuk   pelayanan  ketatausahaan  siswa  baru  kami   

hanya  

memberikan layanan dalam pencatatan-pencatatan data 

siswa, kan siswa yang telah mengikuti seleksi dan 

dinyatakan lulus sama panitia penerimaan siswa baru 

nanti akan dilaporkan ke TU ni, nanti nama siswa yang 

telah diterima ini akan ditulis dalam buku induk, 

kemudian dilengkapi dengan menggunakan buku kloper 



 

 

sebagai pelengkap buku induk yang dituliskan menurut 

abjad nama siswa 

P         :  Bagaimana pelaksanaan pelayanan masa orientasi siswa 

baru pada saat pandemi covid-19? 

Tata Usaha          : Untuk kegiatan orientasi itu disini itu disebut matsama,  

matsama itu Masa Ta‟aruf Siswa Baru, sama yang 

melaksanakan kegiatan ini tu biasanya yang ditugaskan 

yang menjadi panitia penerimaan siswa baru, kalau untuk 

pelayanan pada matsama ini dari TU itu tidak ada dari 

kami biasanya hanya memberikan pelayanan yang 

berhubungan administrasi aja. 

P      : Apakah ibu ikut serta dalam pelayanan pencatatan prestasi 

belajar siswa pada masa pandemi covid-19? 

Tata Usaha              : Kalau untuk pencatatan prestasi belajar mungkin 

ditanyakan  

ke guru ya mereka yang lebih tau prestasi siswa karena 

mereka yang menangani hehe, tapi untuk pencatatan 

siswa selain buku induk, kloper kami juga memberikan 

buku mutasi siswa biasanya dari kami itu memberikan 

layanan persuratan, misalnya nih mengenai pembuatan 

surat keterangan atau rekomendasi untuk siswa yang 

keluar. Kalau mengenai secara prosedur sama dengan 

pengajuan surat lainnya. 



 

 

P       :  Apakah dalam pelaksanaan pelayanan administrasi 

kesiswaan ada faktor yang menjadi pendukung dan 

penghambat pada masa pandemi covid-19? 

Tata Usaha   : Untuk faktor pendukung ya, mungkin karena adanya 

peraturan- 

peraturan dari sekolah jadi segala tugas-tugas itu terlaksan 

karena kami disini bekerja sesuai kualifikasi pendidikan 

kami jadi tugas-tugas yang diberikan dikerjakan dengan 

semestinya. Kalau untuk faktor penghambat sekarang ya 

mengenai ruangan yang belum representative, ukuran 

ruangan tu disini terbatas makanya desain ruangan hanya 

sememungkinnya saja, tidak dapat didesain dengan 

sedemikian rupa yang nyaman. Apalagi pada saat pandami 

sekarang jadi siswa berkeperluan di tata usaha harus 

mengantri diluar karena harus menjaga jarak. Jadi kesannya 

kurang nyaman untuk siswa sama yang lainnya hehe. 

P  :  Sepertinya   itu   saja yang  saya  tanyakan   ke  ibu. 

Kurangnya  

lebih saya  mohon maaf dan terimakasih atas waktu yang 

ibu berikan. 

Tata Usaha   : Iya Hafni, sama-sama.  

P  : saya izin pami ya bu, Assalamualaikum bu. 

Tata Usaha   : Wa‟alaikumussalam. 



 

 

TRANSKIP WAWANCARA KEPALA SEKOLAH 

Pelayanan Administrasi Kesiswaan Pada Masa Pandemi Covid-19 Di 

Madrasah Tsanawiyah Fadhilah Pekanbaru 

 

Informan   : Muhammad Fadhil Faudi, M.Pd 

Tangggal Wawancara : 23 September 2021 

Status/jabatan  : Kepala Sekolah 

Tempat Wawancara  : Ruang Kepala Sekolah 

 

P   : Assalamualaikum Pak 

Kepala Sekolah : Waalaikumussalam, iya ada yang bisa dibantu? 

P                                  : Maaf, sebelumnya  mengganggu waktu bapak  saya 

Nurhafni dari UIN SUSKA Riau. Disini saya ingin 

mewawancarai  bapak untuk mendapatkan data/informasi 

tentang judul penelitian saya yaitu Pelayanan 

Administrasi Kesiswaan Pada Masa Pandemi Covid-19 Di 

Madrasah Tsanawiyah Fadhilah Pekanbaru. 

Kepala Sekolah          : Iya  Hafni,  boleh  Silahkan  ditanya  ke  saya semua  yang 

diperlukan. 

P  : Bagaimana cara bapak dalam pelaksanaan pelayanan  

penerimaan siswa baru pada masa pendemi covid-19? 

 



 

 

Kepala Sekolah :  Untuk penerimaan siswa baru ya dijalankan seperti 

biasanya,  

rekrutmen peserta didik yang dilakukakan di madrasah 

tsanawiyah fadhilah ini di rencanakan secara simultan. 

Untuk persiapan kegiatan ini nanti adanya pembentukan 

tim penerimaan siswa baru, menyusun petunjuk teknis 

penerimaan siswa baru, dan promosi penerimaan siswa 

baru. Dalam penerimaan sisiwa baru ini dilakukan 

dengan mengikuti protokol kesehatan ya wajib untuk 

semua begitu. 

P  :  Bagaimana pelaksanaan pelayanan ketatausahaan siswa 

baru  

pada masa pandemi covid-19? 

Kepala Sekolah  :   Dalam pelaksanaan pelayanan ketatausahaan siswa itu  

sendiri biasanya akan dikelola oleh TU disini, dimana 

nanti hasil pelaporan dari penerimaan siswa baru akan 

dilaporkan ke saya dan akan dikelola oleh TU. Nama-

nama siswa yang telah diterima kemudian diolah 

menjadi data induk siswa atau istilahnya data pribadi. 

Siswa yang diterima di madrasah ni selain dalam 

ketatausahaan peserta didik ini akan ada namanya tata 

tertib untuk siswa yang harus ditaati oleh siswa itu 

sendiri 



 

 

P    :  Bagaimana bapak dalam mengatur pelaksanaan 

pelayanan  

masa orientasi siswa baru pada saat pandemic covid-19? 

 

Kepalas Sekolah   : Kalau disini kegiatan orientasi siswa baru itu disebut  

Matsama ya Masa Ta‟aruf Siswa Baru, kegiatannya tu 

mengenalkan sejarah, budaya, program sekolah, fasilitas 

dan lainnya ya yang akan disampaikan oleh kepala 

madrasah dan guru. Matsama itu disini pada masa 

pandemi ni itu dilakukan 2 hari biasanya itu 3 hari ya. 

Dimana panitia penerimaan dan osis itu yang akan 

mempersiapkan semuanya. Sehingga siswa yang 

diterima dapat memahaminya. Dalam kegiatan matsama 

ini nanti hal yang terpenting yang harus kita berikan 

kepada siswa itu pengenalan budaya madrasah ya, 

memperkenalkan siswa pada seluruh komponen 

madrasah fadhilah beserta aturannya, normanya, budaya 

dan tata tertib yang berlaku disini, memperkenlkan siswa 

pada keorganisasian, mengarahkan siswa dalam memilih 

kegiatan ekstrakurikuler yang sesuai dengan bakatnya 

P    :  Apa saja aspek yang dinilai untuk nilai dalam pencatatan  

prestasi belajar siswa? 

Kepala Sekolah  :  Kalau untuk prestasi belajar biasanya itu dilihat dari 



 

 

hasil  

belajar dan hasil ujian anak itu sendiri dari guru. Setiap 

kenaikan kelas semua wali kelas melakukanrapat untuk 

melaporkan hasil ujian yang didapat siswa ke kepala 

sekolah untuk memutuskan siapa yang naik dan tidak 

naik kelas.  

P                  :  Dalam pelayanan administrasi kesiswaan apakah ada 

faktor  

pendukung dan penghambat yang mempengaruhinya 

pak? 

Kepala Sekolah :  Untuk masa pandemi ini faktor pertama pendukung  

pelayanan administrasi kesiswaan itu saya rasa adanya 

rasa tanggung jawab dalam pekerjaan didiri sendiri. 

Pandemi saat ini kan pembelajara  dilakukan dari rumah 

dan sekolah nih. disekolah ini bagi siswa yang tidak 

mempunyai handphon dan sejenisnya. Hah pembelajaran 

yang dilakukan dirumah dan sekolah ini saya rasa guru 

di Madrasah Tsanawiyah Fadhilah ini sudah 

menanamkan rasa tanggung jawab dalam menjalankan 

tugasnya. Dan kalau faktor penghambatnya masih 

kurangnya tenaga administrasi ya, yang menjadi kendala 

ketika tenaga administrasi berhalangan tidak dapat hadir 

jadi untuk menggantikan posisnya jadi harus mencari 



 

 

guru yang lain yang bisa menggantikan. Kalau yang 

lainnya saya rasa tidak ada. Makanya ini kami 

membutuhkan tenaga administrasi 

P  :   Sepertinya   itu   saja yang   saya  tanyakan  ke  bapak  

informasi yang bapak berikan sudah  cukup  banyak. 

Kurangnya mohon maaf dan terimakasih atas waktu 

yang bapak berikan. 

Kepala Sekolah : Iya Hafni, sama-sama.  

P   : Assalamualaikum Pak. 

Kepala Sekolah  : Wa‟alaikumussalam. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

TRANSKIP WAWANCARA WAKA KESISWAAN 

Pelayanan Administrasi Kesiswaan Pada Masa Pandemi Covid-19 Di 

Madrasah Tsanawiyah Fadhilah Pekanbaru 

 

Informan   : Annisa Putri, S.Pd  

Tanggal Wawancara  : 23 September 2021 

Status/jabatan   : Waka Kesiswaan 

Temapat Wawancara  : Ruang Majlis Guru 

 

P   : Assalamualaikum Bu. 

Waka Kesiswaan  : Waalaikumussalam, iya ada yang bisa dibantu ? 

P   : Maaf sebelumnya  bu, mengganggu waktu ibu   saya  

Nurhafni dari UIN SUSKA Riau. Disini saya ingin 

mewawancarai  bapak untuk mendapatkan data/informasi 

tentang judul penelitian saya yaitu Pelayanan 

Administrasi Kesiswaan Pada Masa Pandemi Covid-19 

Di Madrasah Tsanawiyah Fadhilah Pekanbaru. 

Waka Kesiswaan  : Iya  nak,  boleh.  Silahkan  ditanya  ke  saya semua  yang  

diperlukan. 

P : Bagaimana cara ibu dalam pelaksanaan pelayanan   

penerimaan siswa baru pada masa pendemi covid-19? 



 

 

Waka Kesiswaan  : Untuk penerimaan siswa baru, disini sebenarnya 

Madrasah  

Tsanawiyah Fadhilah ini kita dan guru membentuk panitia 

penerimaan siswa baru, nanti guru-gurunya itu 

membentuk pertim-tim, dimana setiap pertimnya itu nanti 

akan ada pembagian tugas yang berbeda untuk 

mempermudah dalam kegiatan pelaksanaan penerimaan 

siswa baru. Untuk mempromosikan penerimaan siswa 

baru ini agar masyarakat tau nanti pertim-tim 1dengan tim 

yang lain ntah kesekolah SD mana, lalu ketika sudah 

memencar akan dibagikan brosur Madrasah Tsanawiyah 

Fadhilah tentunya, melalui secara langsung, atau melalui 

Ig Madrasah Tsanawiyah dan melalui akun sosial media 

pribadi guru-guru lainnyaUntuk syarat-syarat masuk di 

Madrasah Tsanawiyah yang pastinya mereka harus 

memiliki SKL, foto copy SKHU 1 rangkap, foto copy 

rapor siswa dari kelas 5 dan 6 mereka ketika jenjang 

sekolah dasar 1 rangkap, dan mengumpulkan pas foto 2x4, 

3x4, dan 6x4 yang masing-masing 2 lembar serta 

membayar uang formulir dan pembangunan. Calon siswa 

baru yang akan masuk ke Madrasah Tsanawiyah Fadhilah 

Pekanbaru selain melengkapi syarat-syarat masuk yang 

telah ditentukan juga harus mengikuti tahap-tahap seleksi, 



 

 

yaitu seleksi di bidang akademik dan bidang keagamaan. 

Dimana pada tahap bidang akademik yaitu test 

matematika, bahasa inggris, dan ipa. Dan kalau bidang 

keagamaan mereka disuruh mengaji. Dari Madrasah 

Fadhilah itu sendiri jika siswa ada yang berprestasi dari 

akademiknya diberikan potongan SPP. Nah kalau mereka 

siswa yang kurang mampu mereka mengikuti seleksi dulu. 

Seleksi yang disini maksudnya itu melengkapi syarat 

keterangan tidak mampu yang diketahui dari RT, RW dan 

Kepala desa tujuannya untuk siswa tidak ada yang 

manipulasi. Untuk hal daya tampung penerimaan siswa 

baru kemarin kita dari Madrasah Tsanawiyah Fadhilah itu 

sendiri hanya menanpung maksimalnya sekitar 123 orang 

ya, tapi karena ada banyak minatan ya dan segala macam 

akhirnya kepala sekolah memutuskan untuk membangun 

gedung lagi gitu 

P : Apakah ibu ikut serta dalam pelayanan ketatausahaan 

siswa   

baru? 

Waka Kesiswaan     : Kalau pencatatan ketatausahaan siswa itu biasanya dari 

TU  



 

 

ya, nama-nama siswa yang telah diterima akan dilaporkan 

ke Tu dan data siswa ini akan ditulis dalam  buku induk, 

buku legger dan buku mutasi untuk siswa yang diterima. 

P : Bagaimana ibu dalam mengatur  pelayanan masa orientasi  

siswa baru pada saat pandemic covid-19 ? 

Waka Kesiswaan     : Kita mengadakan yang namanya Matsama, matsama itu 

sama  

seperti ospek, tapi kan karena madrasah tentu diubah 

namanya matsama yaitu Masa Ta‟aruf Siswa Baru gitu ya, 

nah disini kegiatan matsama itu biasanya dilakukan 3 hari, 

namun keadaan yang sekarang adanya covid-19 maka 

dilakukan 2 hari. Hari pertama itu pembukaan biasanya 

diisi pembukaan oleh yayasan, kepala madrasah. Dan 

disini nanti ada pameteri yang ditunjuk oleh guru, nah 

guru disini  bisa selaku  bidang waka kesiswaan itu tentu 

akan menjelaskan prestasi-prestasi siswanya, nah kalau 

bidang keseluruhan ni dari metode pembelajaran kita 

menggunakan apa lalu Madrasah Tsanawiyah Fadhilah ni 

bagaimana bagusnya semacamnya kepala sekolah yang 

akan menjelaskan, sejarahnya terbangun kegiatan 

Madrasah Tsanawiyah Fadhilah itu, disitulah dikenalkan 

dari kegiatan matsama tadi dengan melalui metode 

ceramah, sosialisasilah jatuhnya 



 

 

P : Apa saja aspek yang dinilai untuk nilai dalam pencatatan   

prestasi belajar siswa? 

Waka Kesiswaan : Untuk pencatatan prestasi belajar siswa ini dari hasil 

belajar  

 

siswa yang terdaftar di buku daftar penilaian harian, 

penilaian tengah semester, penilaian akhir semester, 

penilaian sikap dan penilaian keterampilan yang akan 

dimasukkan kedalam rapor. Untuk pada masa pandemi ini 

yak karena belajarnya dari rumah dan ada juga siswa yang 

belajar di sekolah dikarenakan tidak ada handphon maka 

penilaian juga dilakukan seperti yang sebelumnya dilihat 

dari kognitif, afektif, psikomotorik siswa 

P              : Apa saja faktor pendukung dan penghambat dalam 

pelayanan  

administrasi kesiswaan pada masa pandemi covid-19 bu? 

Waka Kesiswaan  : Kalau untuk faktor pendukung pelayanan ketersedian 

sarana  

di madrasah tsanawiyah fadhilah pekanbaru ya. Apalagi 

pandemi sekarang jadi kegiatan di sekolah dibatasi dari 

pemerintah jadi mau tak mau kalau bisa kebutuhan siswa 

dilakukan secara online agar terhindari ya dari virus hehe, 



 

 

jadi sangat dibutuhkan sarana sebagai penunjang. Eee 

kalau untuk penghambatnya saya rasa kurangnya personel 

tenaga administrasi saja ya 

P : Sepertinya   itu   saja yang  saya  tanyakan   ke  ibu. 

Kurangnya lebih saya  mohon maaf dan terimakasih atas 

waktu yang ibu berikan. 

Waka Kesiswaan : Iya Hafni, sama-sama.  

P   : Saya izin pamit ya bu, Assalamualaikum bu. 

Waka Kesiswaan  : Wa‟alaikumussalam. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

TRANSKIP WAWANCARA SISWA 

Pelayanan Administrasi Kesiswaan Pada Masa Pandemi Covid-19 Di 

Madrasah Tsanawiyah Fadhilah Pekanbaru 

 

Informan   : Laysa Putri Ramadhani 

Tangggal Wawancara : 25 Oktober 2021 

Status/jabatan  : Siswa 

Tempat Wawancara  : Kelas 8B Imam Syafi‟i 

 

P   : Assalamualaikum adek 

Siswa : Waalaikumussalam kak, kenapa kak? 

P : Maaf ya, kakak minta waktunya sebentar ya, kenalkan 

kakak  

Nurhafni dari UIN SUSKA Riau. Disini kakak ingin 

mewawancarai adek untuk mendapatkan data/informasi 

tentang judul penelitian kakak yaitu Pelayanan 

Administrasi Kesiswaan Pada Masa Pandemi Covid-19 Di 

Madrasah Tsanawiyah Fadhilah Pekanbaru. 

Siswa : Ooo iya kak, 

P : Menurut kamu bagaimana pelayanan dari tenaga 

administrasi 

sekolah pada masa pandemi sekarang? 

Siswa :  Ya baik sih sopan santun 



 

 

P  :  Bagaimana penampilan tenaga administrasi sekolah? 

Siswa : Rapih dan sopan pelayanannya kak 

P : Apakah fasilitas dalam mendukung kegiatan belajar di 

MTs   

ini sudah memadai? 

Siswa : Gak mendukung kak 

P : Kenapa nggak mendukung dek? 

Siswa : Iya, kayak misalnya kursinya masih ada yang rusak 

pakunya 

belum pas dan didalam kelas tu panas 

P : Bagaimana respon dari tenaga administrasi jika kalian  

membutuhkan bantuan? 

Siswa :  Bagus aja sih kak langsung ditanggapi sama tata usaha  

P  :  Oo begitu ya, makasih ya dek atas informasinya 

Siswa : Iya kak sama-sama.  

P   : Assalamualaikum dek. 

Siswa  : Wa‟alaikumussalam. 

 

 

 

 

 

 



 

 

TRANSKIP WAWANCARA SISWA 

Pelayanan Administrasi Kesiswaan Pada Masa Pandemi Covid-19 Di 

Madrasah Tsanawiyah Fadhilah Pekanbaru 

 

Informan   : Syariffa Azzahra 

Tangggal Wawancara : 25 Oktober 2021 

Status/jabatan  : Siswa 

Tempat Wawancara  : Kelas 7B  

 

P   : Assalamualaikum adek 

Siswa : Waalaikumussalam kak, kenapa kak? 

P                                  : Maaf ya, kakak minta waktunya sebentar ya, kenalkan 

kakak Nurhafni dari UIN SUSKA Riau. Disini kakak 

ingin mewawancarai adek untuk mendapatkan 

data/informasi tentang judul penelitian kakak yaitu 

Pelayanan Administrasi Kesiswaan Pada Masa Pandemi 

Covid-19 Di Madrasah Tsanawiyah Fadhilah Pekanbaru. 

Siswa : Iya kak, 

P : Menurut kamu bagaimana pelayanan dari tenaga 

administrasi 

sekolah pada masa pandemi sekarang? 

Siswa : Ya pelayanannya baik kak kalo menurut sari, ibunya  

ramah. 



 

 

P  : Kalau untuk penampilan dari tenaga administrasi 

sekolah? 

Siswa : Rapih, sopan kak. 

P : Apakah fasilitas dalam mendukung kegiatan belajar di 

MTs   

Fadhilah ini sudah memadai? 

Siswa : Belum kak, dalam kelas tu nggk dikasih kipas jadi panas  

P : Bagaimana respon dari tenaga administrasi jika kalian  

membutuhkan bantuan? 

Siswa :  Langsung ditanggapi sama ibunya  

P  :  Oo begitu ya, makasih ya dek atas informasinya 

Siswa : Iya kak sama-sama.  

P   : Assalamualaikum dek. 

Siswa  : Wa‟alaikumussalam. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

TRANSKIP WAWANCARA WALI SISWA 

Pelayanan Administrasi Kesiswaan Pada Masa Pandemi Covid-19 Di 

Madrasah Tsanawiyah Fadhilah Pekanbaru 

 

Informan   : Rafiatur Radhiah 

Tangggal Wawancara : 25 Oktober 2021 

Status/jabatan  : Wali Murid 

Tempat Wawancara  : Rumah Wali Siswa  

 

P   : Assalamualaikum ibu 

Wali Siswa : Waalaikumussalam nak, kenapa ya? 

P : Maaf ya bu, saya izin minta waktunya sebentar ya bu, 

saya    

Nurhafni dari UIN SUSKA Riau. Begini bu sayang ingin 

mewawancarai ibu untuk mendapatkan data/informasi 

tentang judul penelitian kakak yaitu Pelayanan 

Administrasi Kesiswaan Pada Masa Pandemi Covid-19 Di 

Madrasah Tsanawiyah Fadhilah Pekanbaru. 

Wali Siswa : Iya silahkan nak, 

P : Bagaimana pelayanan informasi yang ibu peroleh dari  

sekolah? 

Wali Siswa : Kalau untuk informasi ya dari sekolah biasanya ibu 

dikasih  



 

 

surat misalnya kayak perkumpulan wali murid pas bagi 

rapot, bayar SPP gitu 

P : Menurut ibu bagaimana pelayanan yang diberikan tenaga  

administrasi pada masa pandemi covid-19? 

Wali Siswa : Baik nak, ramah lagi ya, cuman kalau kesana tu kadang 

kalau  

orang siswa datang harus ngantri tapi disitu nggk ada 

tempat duduk yang lagi ngantri sama ruangannya kecil. 

P  : Jadi kurang nyaman ya bu jadinya. 

Siswa : hehh iya.  

P   : Makasih ya bu atas waktu ibu, maaf kalau ada kata saya 

yang  

salah bu. 

Kepala Sekolah  : Iya nak. 

P : Assalamu‟alaikum ibu 

Wali Siswa : wa‟alaikumsalam. 
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