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MOTTO



“Melangkah pasti dengan penuh keyakinan”





“Sesungguhnya bersama kesulitan ada kemudahan,
maka apabila engkau telah selesai (dari suatu urusan)
tetaplah bekerja keras untuk urusan yang lain,
dan hanya kepada Tuhanmulah engkau berharap”.
(Q.S. Al. Insyirah: 6-8)










Dengan segala kerendahan hati, Kuperuntukkan karya ini Kepada Ayahanda dan Ibunda tercinta yang telah bersusah payah Mengasuh, membimbing, mendidik dan
Mendoakanku demi keberhasilanku kelak
Serta Suami dan saudara-saudaraku tercinta 
Yang senantiasa memberiku semangat.



ABSTRAK

NOVYANTI S YUNUS. 2012. “Ketatausahaan Sekolah (Studi Tentang Manajemen Sarana Sekolah di SD Negeri 1 Kecamatan Binamu Kabupaten Jeneponto)’’. Skripsi ini dibimbing oleh Drs. M. Bachiar, M.Si pembimbing I dan Dra. St. Habibah, M.Si pembimbing II. Jurusan Administrasi Pendidikan Fakultas Ilmu Pendidikan Universitas Negeri Makassar. 



Penelitian ini mengkaji masalah kemampuan kepala sekolah menangani ketatausahaan sekolah di bidang administrasi sarana sekolah. Penelitian ini bertujuan untuk mengetahui gambaran tentang bagaimana kepala sekolah menangani ketatausahaan sekolah pada SD Negeri 1 Jeneponto. Jenis penelitian ini adalah deskriptif kualitatif. Subjek penelitian erdiri dari 4 orang yakni 1 orang kepala sekolah dan 3 orang guru kelas. Tehnik pengumpulan data dilakukan dengan menggunakan tehnik wawancara, observasi dan dokumentasi. Hasil analisis kualitatif menunjukkan bahwa ketatausahaan di bidang administrasi sarana sekolah pada Sekolah Dasar Negeri 1 Jeneponto meliputi kegiatan pelayanan inventarisasi dan penyediaan perlengkapan dan peralatan sekolah yang dilakukan oleh kepala sekolah ditemukan beberapa kendala. Adapun pada kegiatan perawatan gedung dan lingkungan sekolah, kepala sekolah pada bagian ini juga telah melakukan rangkaian prosedur yang ditetapkan dengan hasil yang baik. Pada pembuatan papan potensi sekolah, papan potensi siswa dan struktur organisasi dalam pelayanan ketatausahaan sekolah telah dilaksanakan dengan cukup baik. Sedangkan untuk bagian persuratan dan kearsipan yang dilakukan tidak sepenuhnya berjalan secara efektif, dimana masih ada sedikit kendala jika kepala sekolah tidak berada di tempat. Berdasarkan hasil penelitian ini dapat disimpulkan bahwa masih terdapat faktor penghambat dalam pelaksanaan kegiatan ketatausahaan di bidang Manajemen sarana sekolah pada SD Negeri 1 Jeneponto.







PRAKATA
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	Syukur Alhamdulillah, penulis panjatkan kehadirat Allah SWT, karena berkat rahmat dan hidayah-Nya sehingga penyusunan skripsi yang berjudul “Ketatausahaan Sekolah (Studi Tentang Manajemen Sarana Sekolah di SD Negeri 1 Kecamatan Binamu Kabupaten Jeneponto)’’ dapat diselesaikan, dalam rangka memenuhi salah satu persyaratan akademik guna memperoleh gelar Sarjana Pendidikan (S.Pd) pada Jurusan Administrasi Pendidikan Fakultas Ilmu Pendidikan Universitas Negeri Makassar.
Dalam penulisan skripsi ini, penulis menyadari telah memperoleh bimbingan dan bantuan dari berbagai pihak adalah merupakan bantuan yang berharga bagi penulis. Oleh karena itu pada kesempatan ini penulis menyampaikan ucapan terima kasih dan penghargaan kepada Bapak Drs. M. Bachtiar, M.Si selaku Pembimbing I dan Ibu Dra. Sitti Habibah, M.Si selaku Pembimbing II yang telah dengan sabar, tekun, tulus dan ikhlas meluangkan waktu, tenaga, dan pikiran memberikan bimbingan, motivasi, arahan dan saran-saran yang sangat berhargakepada penulis selama penyusunan skripsi.
Selanjutnya ucapan terima kasih penulis sampaikan pula kepada : 
1. Prof. Dr. H. Arismunandar, M.Pd selaku Rektor Universitas Negeri Makassar sebagai motivasi kami sebagai mahasiswa administrasi pendidikan.
2. Prof. Dr. Ismail Tolla, M.Pd selaku Dekan Fakultas Ilmu Pendidikan Universitas Negeri Makassar yang telah memberikan kesempatan kepada penulis untuk mengikuti kuliah pada jurusan Administrasi Pendidikan.
3. Drs. M. Bachtiar, M.Si sebagai Ketus Jurusan Administrasi Pendidikan Fakultas Ilmu Pendidikan Universitas Negeri Makassar yang senantiasa memberikan saran dalam penulisan skripsi ini.
4. Dra. Sitti Habibah, M.Si sebagai Sekretaris Jurusan Administrasi Pendidikan Fakultas Ilmu Pendidikan Universitas Negeri Makassar yang banyak memberi masukan dan arahan semangat bagi penulis.
5. Dosen Jurusan Administrasi Pendidikan Fakultas Ilmu Pendidikan Universitas Negeri Makassar yang telah membagi ilmunya selama penulis menjalani studi dan senantiasa ada saat kami butuhkan.
6. Ibu Tanaloe, S.Pd selaku Kepala Sekolah Dasar Negeri 1 Jeneponto, beserta seluruh guru-gurunya khususnya untuk para informan penelitian atas kerelaannya meluangkan waktu dan tenaganya untuk penulis. 
7. Teristimewa kuucapkan terima kasih dan penghargaan yang tak terhingga kepada Ayahanda Muh. Saleh Yunus, SE dan Ibunda St. Aminah Ahmad, Suamiku tercinta Andi Hasanuddin, Saudara-saudaraku Ninik Saleh, SE dan Wahyudi Saleh, S.Kom serta semua keluarga besarku yang selalu membesarkan semangatku untuk terus maju dan senantiasa memberikan motivasi untuk menyelesaikan skripsi ini.
8. Semua teman-teman jurusan Administrasi Pendidikan Angkatan 2006 serta pihak yang tak dapat kusebutkan satu persatu.
Harapan penulis, semoga segala bantuan, bimbingan, dan dukungan yang telah diberikan oleh berbagai pihak yang memudahkan penyelesaian skripsi ini, bernilai ibadah dan memperoleh imbalan yang berlipat ganda di sisi Allah SWT. Akhirnya hasil karya yang sangat sederhana ini dapat bermanfaat untuk mengembangkan ilmu pengetahuan khususnya pada kajian ilmu Administrasi Pendidikan. Amin...!
Wassalamu Alaikum Wr.Wb.

							Makassar,     Juni 2012

								Penulis
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