PERNYATAAN KEASLIAN SKRIPSI


Saya yang bertanda tangan di bawah ini :
Nama	: SAMSUL EFENDI
Nim	: 1343040002
Jurusan 	: Administrasi Pendidikan
Judul Skripsi                	: Pelaksanaan Ketatausahaan Administrasi Kesiswaan di SMA Negeri 1 Baraka Kabupaten Enrekang

Menyatakan dengan sebenarnya bahwa skripsi yang saya tulis ini benar merupakan hasil karya saya sendiri dan bukan merupakan pengambil  alihan tulisan atau pikiran orang lain yang saya akui sebagai hasil tulisan atau pikiran sendiri.
Apabila dikemudian hari terbukti atau dapat dibuktikan bahwa skripsi ini hasil jiplakan, maka saya bersedia menerima sanksi atas perbuatan tersebut sesuai ketentuan yang berlaku.



						Makassar,      Juli 2018
						Yang Membuat Pernyataan

						Samsul Efendi
		                        		NIM. 1343040002
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Jangan biarkan waktumu berlalu tanpa melakukan hal hal berguna bagimu, berpikirlah jika waktu ini kamu tidak bisa melakukan hal ini maka berpikirlah untuk melakukan hal itu.
(Samsul Efendi, 2018) 





























Kuperuntukkan karya ini Sebagai kado istimewa buat Ayahanda dan Ibunda tercinta,yang telah berkorban untuk kesuksesanku serta buat saudara-saudaraku yang senantiasa membantu serta keluarga besarku, terima kasih atas doanya..	
Serta semua orang  yang telah mendukungku
Semoga karunia-Nya mengiringi langkah kita semua. . .
Amin. . .	


ABSTRAK



SAMSUL EFENDI. 2018. Pelaksanaan Ketatausahaan Administrasi Kesiswaan di  SMA   Negeri  1 Baraka  Kabupaten  Enrekang. Dibimbing  oleh  Dr. H. Ansar, M. Si dan Sumarlin Mus, S. Pd., M. Pd. Jurusan Administrasi Pendidikan, Fakultas Ilmu Pendidikan, Universitas Negeri Makassar.




Penelitian ini mengkaji tentang Pelaksanaan Ketatausahaan Administrasi Kesiswaan di SMA Negeri 1 Baraka Kabupaten Enrekang. Fokus penelitian ini adalah Bagaimanakah Pelaksanaan Ketatausahaan Administrasi Kesiswaan dan Faktor Pendukung dan Penghambat Pelaksanaan Ketatausahaan Administrasi Kesiswaan di SMA Negeri 1 Baraka Kabupaten Enrekang. Penelitian ini bertujuan untuk mengetahui Pelaksanaan Ketatausaan Administrasi Kesiswaan dan Faktor Pendukung dan Penghambat Pelaksanaan Ketatausaan Administrasi Kesiswaan di SMA Negeri 1 Baraka Kabupaten Enrekang. Pendekatan yang digunakan dalam penelitian ini adalah pendekatan kualitatif yaitu menggambarkan fenomena yang terjadi. 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 kesiswaan dengan baik dengan ruang lingkup; Membantu penerimaan siswa baru, Membantu orientasi siswa baru, Membantu mengatur rasio peserta didik perkelas, Membuat daftar nomor induk siswa, Menyusun daftar keadaan siswa, dan Menginventaris daftar lulusan. Dalam pelaksanaan ketatausahaan adminitrasi kesiswaan tidak terlepas dari Faktor Pendukung dan Penghambat, faktor-faktor ini terdiri dari; Komunikasi, Konvensasi, Promosi, Supervisi, Team work , dan Kondisi kerja, dengan adanya kerjasama seluruh bagian di sekolah baik itu kepala dan wakil kepala sekolah, guru maupun siswa. Dengan demikian dapat disimpulkan bahwa pelayanan administrasi pegawai tata usaha di SMA Negeri 1 Baraka Kabupaten Enrekang telah berjalan dengan baik  dan sesuai prosedur. 











PRAKATA

Segala Puji  syukur  hanya kepaa Tuhan Yang Maha Esa yang hanya kasih dan karunianya yang besar serta hikmat dan BerkatNyalah sehingga penulis dapat menyelesikan Skripsi ini berjudul “Pelayanan Administrasi Pegawai Tata Usaha di SMA Negeri 1 Baraka Kabupaten Enrekang ”. Penulisan skripsi ini dimaksudkan sebagai persyaratan dalam penyelesaian studi pada Jurusan Administrasi Pendidikan Fakultas Ilmu Pendidikan Universitas Negeri Makassar.
Bukan hal yang mudah dalam menyelesaikan karya ini, begitu banyak hambatan yang dihadapi oleh penulis dalam menyusun karya ini, namun semua itu bisa teratasi berkat doa, dorangan dan motivasi dari berbagai pihak. Oleh karena itu, dengan penuh hormat penulis menghaturkan terima kasih kepada                             Dr. H Ansar, M. Si dan Sumarlin Mus, S. Pd, M. Pd yang masing-masing selaku pembimbing I dan pembimbing II yang telah banyak meluangkan waktu dan tenaga dalam memberikan arahan, petunjuk dan motivasi kepada penulis mulai dari penyusunan usulan penelitian hingga selesainya skripsi ini. Selanjutnya ucapan yang sama dihaturkan kepada:
1. Prof Dr. H. Husain Syam, M. Tp selaku Rektor Universitas Negeri Makassar yang  telah memberikan  kesempatan  kepada  penulis untuk  menyelesaikan studi di Universitas Negeri Makassar.
2. Dr. Abdullah Sinring, M. Pd sebagai Dekan; Dr. Abdul Saman, M. Si, Kons sebagai PD I; Drs. Muslimin, M. Ed sebagai PD II; dan Dr. Pattaufi, S. Pd, M. Si sebagai PD III; Dr.Parwoto, M. Pd sebagai PD IV FIP UNM, yang telah memberikan layanan akademik, administrasi dan kemahasiswaan selama proses pendidikan dan penyelesaian studi.
3. Dr. H. Ansar, M. Si dan Dr. Wahira, M. Pd masing-masing sebagai Ketua dan Sekretaris Jurusan Administrasi Pendidikan FIP UNM, yang dengan penuh perhatian memberikan bimbingan dan memfasilitasi penulis  selama proses  perkuliahan.
4. Bapak dan Ibu Dosen Fakultas Ilmu Pendidikan, khususnya Jurusan Administrasi Pendidikan yang telah mendidik dan memberikan bekal ilmu pengetahuan kepada penulis.
5. Kepala Sekolah, Tenaga Administrasi, Guru dan Siswa SMA Negeri 1 Baraka yang telah berkenan menerima dan  memberikan  sedikit waktunya untuk membantu  peneliti dalam  melakukan  penelitian  ini.
6. Teristimewa Kedua Orangtuaku tercinta, Bapak Sanang dan Ibu Hasia yang telah merawat dan membesarkan Penulis dengan penuh cinta, dengan susah payah dan dengan ketulusannya mencurahkan kasih sayang dan perhatiannya disertai dengan iringan doa sehingga saya dapat menyelesaikan studi  ini. Semoga  saya dapat  membalas jerih payahmu selama ini demi membimbing saya menjadi seorang manusia yang berguna.
7. Kakakku, adikku dan keponakanku terima kasih telah memberikan dukungan dan doa untuk menyelesaikan studi ini.
8. Kepada semua keluargaku yang telah memberikan doa dan motivasi sehingga penulis dapat menyelesaikan studi ini.
9. Teman-teman angkatan 2013 yang tidak akan pernah kulupakan, yang senantiasa memberikan bantuan serta motivasi dalam menyelesaikan studi ini
10. Buat semua teman-teman mahasiswa Administrasi Pendidikan terima kasih bantuannya selama ini.  
11. Kepada berbagai pihak yang tidak sempat penulis sebutkan namanya satu persatu yang tentunya telah memberikan kontribusi positif kepada pihak penulis dalam menyelesaikan studinya di Universitas Negeri Makassar.
Semoga skripsi ini dapat bermanfaat sebagai bahan masukan dan informasi bagi pembaca, dan semoga kebaikan dan keikhlasan serta bantuan dari semua pihak bernilai ibadah di sisi Allah SWT. Amin.


Makassar,     Juli 2018


Samsul Efendi
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