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ABSTRAK

HARTIWI DAMAYANTI. 2016. Pelaksanaan Pelayanan Administrasi Pegawai Tata   Usaha   di   SMA   Negeri   1 Belopa   Kabupaten  Luwu. Di  bimbing  oleh  Dr. Andi Cudai Nur, M.Si dan Dr. Ansar, M.Si. Jurusan Administrasi Pendidikan, Fakultas Ilmu Pendidikan, Universitas Negeri Makassar.




Penelitian ini mengkaji tentang pelaksanaan administrasi pegawai tata usaha di SMA Negeri 1 Belopa Kabupaten Luwu. Fokus penelitian ini adalah pelaksanaan pelayanan administrasi pegawai tata usaha di SMA Negeri 1 Belopa Kabupaten Luwu. Penelitian ini bertujuan untuk mengetahui seperti apa pelaksanaan pelayanan administrasi pegawai tata usaha di SMA Negeri 1 Belopa Kabupaten Luwu. Pendekatan yang digunakan dalam penelitian ini adalah pendekatan kualitatif yaitu menggambarkan fenomena yang terjadi dengan menggunakan jenis penelitian evaluatif. Unit analisis dalam penelitian ini adalah kepala sekolah, kepala tata usaha, pegawai tata usaha, guru, dan siswa. Teknik pengumpulan data berupa wawancara, dokumentasi dan observasi. Hasil penelitian menunjukkan bahwa pegawai tata usaha telah melaksanakan administrasi kepegawaian, administrasi keuangan, administrasi sarana dan prasarana, administrasi hubungan sekolah dengan masyarakat, administrasi persuratan dan kearsipan, administrasi kesiswaan dan administrasi kurikulum dengan adanya kerjasama wakil kepala sekolah bidang kurikulum, kesiswaan, humas, serta sarana dan prasarana dalam melaksanakan pelayanan administrasi sesuai dengan bidang masing-masing. Sedangkan pelaksanaan administrasi keuangan pada dasarnya merupakan pekerjaan dan tanggung jawab dari perangkat bendahara sekolah. Dengan demikian dapat disimpulkan bahwa pelaksanaan pelayanan administrasi pegawai tata usaha di SMA Negeri 1 Belopa Kabupaten Luwu telah berjalan dengan baik  dan sesuai prosedur. 








PRAKATA
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