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ABSTRAK

PUTRI FATIMAH AHZAHRA. 2022. 1703519023. Analisis Kinerja Pegawai Tata Usaha

Dalam Melaksanakan Administrasi Perkantoran Di SMA Negeri 3 Babelan, Program

Studi DIl Administrasi Perkantoran Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta.

Penulis menyusun Karya tulis ilmiah ini untuk mengetahui Kinerja Pegawai Tata Usaha
Dalam Melaksanakan Administrasi Perkantoran di SMA Negeri 3 Babelan, Faktor Yang
Mempengaruhi Perfoma Kinerja Pegawai Tata Usaha Dalam Melaksanakan Administrasi
Perkantoran di SMA Negeri 3 Babelan. Metode yang digunakan dalam penelitian ini adalah

analisis deskriptif. Yang bersumber dari pengumpulan data melalui studi pustaka dan observasi.

Berdasarkan hasil yang dapat dismpulkan sebagai berikut kinerja pegawai tata usaha
dalam melaksanakan administrasi perkantoran berjalan dengan baik dan sesuai dengan standart
yang ada yaitu sesuai dengan SOP dan tupoksi yang dimiliki. Pegawai tata usaha selalu
memanajemen waktu, sabar, dispilin, teliti dan jeli dalam mengerjakan pengarsipan, inventrisasi,

pengelolaan dapodik, pengelolaan siswa, pengelolaan keuangan dll.

Kata Kunci : Kinerja Pegawai Tata Usaha, Administrasi Perkantoran.



ABSTRACT

PUTRI FATIMAH AHZAHRA. 2022. 1703519023. Performance Analysis of Administrative

Empl in_Implementin ffice Administration MA Negeri 3 Babelan. DIl Office

Administration Study Program, Faculty of Economics, State University of Jakarta.

The author compiled this scientific paper to determine the performance of administrative
employees in carrying out office administration at SMA Negeri 3 Babelan, factors that influence
the performance of administrative employees in carrying out office administration at SMA
Negeri 3 Babelan. The method used in this research is descriptive analysis. Sourced from data

collection through literature study and observation.

Based on the results that can be concluded as follows, the performance of administrative
employees in carrying out office administration goes well and in accordance with existing
standards, namely in accordance with SOPs and their main tupoksi. Administrative employees
always manage time, are patient, disciplined, thorough and observant in doing filing, inventory,

dapodik management, student management, financial management, etc.

Keywords: Administrative Employee Performance, Office Administration.
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