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ABSTRAK

ANITA BASRI. Pelaksanaan Ketatausahaan Dalam Administratif Kesiswaan Di SMK Negeri 1 Belopa Kabupaten Luwu. Di  bimbing  oleh Dr. Andi Cudai Nur, M.Si dan Dra Sitti Habibah, M.Si. Jurusan Administrasi Pendidikan, Fakultas Ilmu Pendidikan, Universitas Negeri Makassar.




Penelitian ini mengkaji tentang Pelaksanaan Ketatausahaan Dalam Administratif Kesiswaan di SMK Negeri 1 Belopa Kabupaten Luwu. Fokus penelitian ini adalah pelaksanaan ketatausahaan dalam administratif kesiswaan di SMK Negeri 1 Belopa Kabupaten Luwu. Penelitian ini bertujuan untuk mengetahui bagaimana pelaksanaan ketatausahaan dalam administratif kesiswaan di SMK Negeri 1 Belopa Kabupaten Luwu. Pendekatan yang digunakan dalam penelitian ini adalah pendekatan kualitatif yaitu menggambarkan fenomena yang terjadi dengan menggunakan jenis penelitian deskriptif. 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 Pelaksanaan administrasi kesiswaan di SMK Negeri 1 Belopa telah sesuai dengan prosedur yang ditetapkan. Hal ini menunjukkan bahwa pelaksanaan tugas ketatausahaan dalam administrasi kesiswaan yang ditunjukkan dengan indikator buku induk siswa, buku kleper, buku mutasi masuk/keluar, buku prestasi, rekapitulasi absen, buku kumpulan nilai siswa, daftar nominatif siswa, fotocopy ijasah/DHUN/Transkip atau sertifikat siswa dan tamatan, rapor siswa dan memberikan penguatan dapat meningkatkan pelaksanaan tugas ketatausahaan dalam administrasi kesiswaan di SMK Negeri 1 Belopa.
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