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Abstract. The role of the secretary in managing the administration of Islamic boarding schools has a very vital 

role in ensuring that the operations of Islamic boarding schools run efficiently. As an educational and religious 

institution, Islamic boarding schools have a great responsibility to manage administration that involves various 

aspects such as finance, documentation, internal and external communication, and coordination of various daily 

activities. One of the main challenges in managing Islamic boarding school administration is the large volume of 

work. Given the large number of students, coupled with various ongoing religious, educational, and social 

activities, Islamic boarding school administration often requires careful and structured management. Not only 

that, a secretary must also have a good understanding of the vision and mission of the Islamic boarding school, 

so that every administrative policy taken can be in line with the main objectives of the Islamic boarding school. 

In this context, the secretary must be able to work together with the leadership of the Islamic boarding school in 

formulating the right administrative strategy to support the sustainability of the Islamic boarding school in the 

future. This study uses a qualitative approach with a case study method to explore the role of the secretary in 

managing administration at the Darussalam Islamic Boarding School, Blokagung, Banyuwangi. Data were 

collected through in-depth interviews, participatory observation, and documentation. This study aims to 

understand how secretaries manage Islamic boarding school administration efficiently, and to offer 

recommendations to improve the effectiveness of administration at the Darussalam Islamic Boarding School. 

From the results of this study, it can be concluded that the role of the secretary at the Darussalam Islamic Boarding 

School is very important in maintaining administrative efficiency. The main challenges faced include high 

workloads, limitations in the use of technology, and communication systems that need to be updated. By 

implementing recommendations that focus on the use of digital technology, increasing technological literacy, and 

more efficient communication systems, the effectiveness of Islamic boarding school administration can be 

significantly improved. 
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Abstrak. Peran sekretaris dalam mengelola administrasi pesantren memiliki peran yang sangat vital dalam 

memastikan operasional pesantren berjalan dengan efisien. Sebagai lembaga pendidikan dan keagamaan, 

pesantren memiliki tanggung jawab besar untuk mengelola administrasi yang melibatkan berbagai aspek seperti 

keuangan, dokumentasi, komunikasi internal dan eksternal, serta koordinasi berbagai aktivitas harian. Salah satu 

tantangan utama dalam mengelola administrasi pesantren adalah volume pekerjaan yang cukup besar. Mengingat 

jumlah santri yang tidak sedikit, ditambah dengan berbagai kegiatan keagamaan, pendidikan, dan sosial yang terus 

berlangsung, administrasi pesantren sering kali membutuhkan pengelolaan yang teliti dan terstruktur. Tidak hanya 

itu, seorang sekretaris juga harus memiliki pemahaman yang baik tentang visi dan misi pesantren, sehingga setiap 

kebijakan administrasi yang diambil dapat sejalan dengan tujuan utama pesantren. Dalam konteks ini, sekretaris 

harus mampu bekerja sama dengan pimpinan pesantren dalam merumuskan strategi administrasi yang tepat untuk 

mendukung keberlangsungan pesantren di masa depan. Penelitian ini menggunakan pendekatan kualitatif dengan 

metode studi kasus untuk mengeksplorasi peran sekretaris dalam mengelola administrasi di Pondok Pesantren 

Darussalam, Blokagung, Banyuwangi. Data dikumpulkan melalui wawancara mendalam, observasi partisipatif, 

dan dokumentasi. Penelitian ini bertujuan untuk memahami bagaimana sekretaris mengelola administrasi 

pesantren secara efisien, serta menawarkan rekomendasi untuk meningkatkan efektivitas administrasi di Pondok 

Pesantren Darussalam. Dari hasil penelitian ini, dapat disimpulkan bahwa peran sekretaris di Pondok Pesantren 

Darussalam sangat penting dalam menjaga efisiensi administrasi. Tantangan utama yang dihadapi meliputi beban 

kerja yang tinggi, keterbatasan dalam penggunaan teknologi, serta sistem komunikasi yang perlu diperbarui. 

Dengan mengimplementasikan rekomendasi yang berfokus pada penggunaan teknologi digital, peningkatan 

literasi teknologi, dan sistem komunikasi yang lebih efisien, efektivitas administrasi pesantren dapat ditingkatkan 

secara signifikan. 
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PENDAHULUAN 

Peran sekretaris dalam mengelola administrasi pesantren memiliki peran yang sangat 

vital dalam memastikan operasional pesantren berjalan dengan efisien. Sebagai lembaga 

pendidikan dan keagamaan, pesantren memiliki tanggung jawab besar untuk mengelola 

administrasi yang melibatkan berbagai aspek seperti keuangan, dokumentasi, komunikasi 

internal dan eksternal, serta koordinasi berbagai aktivitas harian. Sekretaris bertanggung jawab 

untuk mengatur, mendokumentasikan, dan memastikan semua proses administratif berjalan 

lancar dan sesuai dengan standar yang telah ditetapkan (Priyanta et al., 2024), (Prabowo & 

Aimah, 2024) 

Administrasi yang efisien sangat penting bagi pesantren karena mampu mendukung 

kelancaran proses belajar mengajar dan kehidupan santri secara keseluruhan. Sekretaris sebagai 

pengelola utama administrasi bertindak sebagai jembatan antara pimpinan pesantren dengan 

para guru, staf, dan santri. Dalam hal ini, seorang sekretaris perlu memiliki kemampuan 

multitasking yang baik untuk menangani berbagai tugas sekaligus. Misalnya, mereka harus 

dapat mengatur jadwal kegiatan harian pesantren, mencatat notulen rapat, mengelola 

korespondensi surat-menyurat, hingga mendokumentasikan berbagai dokumen penting terkait 

dengan operasional pesantren (Setiadi & Wijaya, 2021), (Algifari, 2024) 

Salah satu tantangan utama dalam mengelola administrasi pesantren adalah volume 

pekerjaan yang cukup besar. Mengingat jumlah santri yang tidak sedikit, ditambah dengan 

berbagai kegiatan keagamaan, pendidikan, dan sosial yang terus berlangsung, administrasi 

pesantren sering kali membutuhkan pengelolaan yang teliti dan terstruktur. Dalam hal ini, peran 

sekretaris tidak hanya sekadar mencatat dan mengarsipkan dokumen, tetapi juga harus mampu 

mengelola sistem informasi yang dapat membantu pesantren dalam penyimpanan data, 

pengarsipan, serta pengelolaan keuangan. Dengan pemanfaatan teknologi yang tepat, sekretaris 

dapat meningkatkan efisiensi dalam pengelolaan administrasi. 

Selain itu, sekretaris juga memainkan peran penting dalam menjaga komunikasi yang 

baik antara pihak pesantren dengan pihak luar, seperti orang tua santri, donatur, lembaga 

pemerintah, dan masyarakat sekitar. Dalam banyak kasus, sekretaris bertindak sebagai 

perwakilan resmi pesantren dalam menyampaikan informasi penting terkait kegiatan pesantren, 

kebijakan yang diambil oleh pimpinan, dan berbagai hal lainnya yang perlu disampaikan 

kepada pihak luar. Hal ini membuat sekretaris menjadi wajah dari pesantren yang harus mampu 

menjaga hubungan baik dan profesionalisme dalam setiap interaksi. 

Tidak hanya itu, seorang sekretaris juga harus memiliki pemahaman yang baik tentang 

visi dan misi pesantren, sehingga setiap kebijakan administrasi yang diambil dapat sejalan 

dengan tujuan utama pesantren. Dalam konteks ini, sekretaris harus mampu bekerja sama 

dengan pimpinan pesantren dalam merumuskan strategi administrasi yang tepat untuk 

mendukung keberlangsungan pesantren di masa depan.  

Selain peran administratif, sekretaris juga sering kali terlibat dalam proses pengambilan 

keputusan di tingkat manajemen. Dengan aksesnya terhadap berbagai informasi penting terkait 

operasional pesantren, sekretaris dapat memberikan masukan yang berharga bagi pimpinan 

dalam pengambilan keputusan strategis. Peran sekretaris dalam mengelola administrasi 

pesantren sangat penting untuk memastikan bahwa semua proses berjalan dengan efisien. 

Dengan kemampuan manajerial, multitasking, dan komunikasi yang baik, sekretaris dapat 
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menjadi kunci utama dalam mendukung operasional pesantren secara keseluruhan. 

Administrasi yang dikelola dengan baik tidak hanya memudahkan tugas-tugas harian, tetapi 

juga menjadi dasar bagi pengembangan pesantren yang berkelanjutan. 

Dalam literatur yang berkaitan dengan manajemen dan administrasi, peran sekretaris 

dalam mengelola administrasi di lingkungan lembaga pendidikan, termasuk pesantren, telah 

banyak dibahas dalam konteks pentingnya efisiensi dan efektivitas organisasi. Menurut Syukur 

& Setiawan, (2021), fungsi administrasi dalam organisasi sangat erat kaitannya dengan 

pencapaian tujuan melalui pengelolaan yang sistematis, yang melibatkan perencanaan, 

pengorganisasian, pengarahan, dan pengendalian sumber daya. Sekretaris sebagai bagian dari 

administrasi memiliki peran sentral dalam menjaga kelancaran operasional organisasi melalui 

manajemen dokumen, komunikasi, serta koordinasi antarbagian. 

Yani & Srimulat, (2023) mengenai peran administrasi pendidikan juga menyoroti 

bahwa sekretaris tidak hanya sekadar menjalankan tugas teknis administratif, tetapi juga 

bertindak sebagai fasilitator dalam mendukung terciptanya lingkungan yang kondusif untuk 

proses pendidikan. Di lembaga pesantren, yang merupakan institusi pendidikan berbasis 

keagamaan, pengelolaan administrasi yang baik menjadi semakin penting karena melibatkan 

beragam kegiatan seperti pengelolaan santri, keuangan, serta komunikasi dengan pihak 

eksternal seperti wali santri dan masyarakat umum. 

Menurut teori manajemen klasik dari (Boko, 2022), sekretaris berperan dalam beberapa 

fungsi manajemen, terutama dalam aspek pengorganisasian dan pengendalian. Dalam konteks 

pesantren, ini berarti sekretaris berperan dalam menyusun struktur administrasi yang rapi, 

mengelola data santri dan guru, serta mengontrol kualitas dokumentasi dan pelaporan yang 

dihasilkan pesantren. Literasi dalam teknologi informasi juga menjadi aspek penting dalam 

studi modern tentang administrasi, di mana sekretaris diharapkan dapat menggunakan 

perangkat lunak manajemen administrasi untuk meningkatkan efisiensi pengelolaan data dan 

pengarsipan (Syaputri & Novita, 2019), (Setiawan et al., 2024). 

Selain itu, literatur juga menunjukkan bahwa komunikasi internal yang baik merupakan 

faktor kunci dalam administrasi yang efisien. Menurut studi yang dilakukan oleh (Suherman & 

Cipta, 2024), komunikasi yang efektif di antara pimpinan, staf, dan santri dapat meningkatkan 

koordinasi dalam pelaksanaan program pendidikan dan kegiatan keagamaan di pesantren. 

Sekretaris memainkan peran penting dalam menjaga alur komunikasi ini, baik dalam bentuk 

lisan maupun tertulis, serta memastikan bahwa setiap informasi yang disampaikan sudah tepat 

dan sesuai konteks. 

Dalam konteks pesantren, penelitian yang dilakukan oleh (Hutapea, 2021) menemukan 

bahwa peran sekretaris dalam menjaga hubungan dengan pihak eksternal juga sangat penting. 

Di lingkungan pesantren, yang sering kali berinteraksi dengan masyarakat luas, pemerintah, 

dan donor, sekretaris bertindak sebagai penghubung yang menyampaikan pesan-pesan penting 

dari pesantren. Hal ini berkaitan dengan teori public relations yang menyebutkan bahwa 

komunikasi eksternal yang baik dapat meningkatkan citra lembaga dan membangun hubungan 

yang saling menguntungkan dengan berbagai pihak (Alipi, 2019). 

Secara keseluruhan, literatur yang ada mendukung pentingnya peran sekretaris dalam 

administrasi pesantren, baik dari segi efisiensi manajemen, teknologi informasi, komunikasi 

internal, maupun hubungan eksternal. Sekretaris yang kompeten dalam tugas administratif dan 
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memiliki keterampilan komunikasi yang baik dapat membantu pesantren mencapai tujuan 

pendidikan dan keagamaan mereka dengan lebih efektif. 

Tujuan penting dari peran sekretaris dalam mengelola administrasi pesantren dengan 

efisien adalah untuk memastikan bahwa seluruh aspek operasional lembaga berjalan dengan 

lancar dan teratur. Dalam lingkungan pesantren, yang memiliki struktur organisasi yang 

kompleks dan beragam kegiatan pendidikan serta keagamaan, administrasi yang efektif 

sangatlah penting. Salah satu tujuan utama dari pengelolaan administrasi ini adalah untuk 

mendukung kelangsungan proses pendidikan yang tidak terhambat oleh masalah teknis atau 

kekacauan dalam pengelolaan data. 

Pertama, sekretaris bertugas untuk meningkatkan efisiensi dalam dokumentasi dan 

pengarsipan. Salah satu tujuan dari peran ini adalah memastikan bahwa seluruh dokumen yang 

berkaitan dengan kegiatan pesantren, seperti data santri, jadwal kegiatan, laporan keuangan, 

serta surat-menyurat, dikelola dengan baik dan dapat diakses dengan mudah saat diperlukan. 

Administrasi yang tertata dengan rapi akan memudahkan pimpinan pesantren dan para staf 

untuk membuat keputusan yang cepat dan tepat berdasarkan informasi yang akurat. Tujuan ini 

juga melibatkan pemanfaatan teknologi informasi, di mana sekretaris dapat menggunakan 

sistem manajemen dokumen digital untuk mengurangi risiko kehilangan atau kerusakan arsip. 

Kedua, tujuan lain yang penting adalah mendukung komunikasi yang efektif antara 

pihak pesantren, santri, guru, serta orang tua atau wali. Sekretaris berperan sebagai penghubung 

utama dalam menyampaikan informasi, baik dalam bentuk pemberitahuan kegiatan, kebijakan 

pesantren, maupun korespondensi dengan pihak luar. Tujuan ini memastikan bahwa setiap 

informasi yang disampaikan oleh pimpinan pesantren dapat diterima dengan jelas dan tepat 

waktu oleh semua pihak yang terkait, sehingga tercipta alur komunikasi yang transparan dan 

efektif. 

Selanjutnya, tujuan dari peran sekretaris dalam manajemen administrasi pesantren juga 

mencakup pengelolaan keuangan. Pengelolaan administrasi keuangan yang baik bertujuan 

untuk memastikan bahwa anggaran pesantren dapat dikelola secara bijaksana, transparan, dan 

sesuai dengan kebutuhan operasional. Dengan peran sekretaris yang efisien dalam mencatat 

pemasukan dan pengeluaran, serta menyusun laporan keuangan yang akurat, pesantren dapat 

menghindari potensi masalah keuangan dan mendukung terciptanya tata kelola yang baik dan 

akuntabel. 

Selain itu, sekretaris juga bertanggung jawab dalam membantu proses perencanaan dan 

pengorganisasian berbagai kegiatan di pesantren, seperti acara keagamaan, pendidikan, dan 

sosial. Tujuan dari keterlibatan sekretaris dalam aspek ini adalah untuk memastikan bahwa 

setiap kegiatan yang direncanakan dapat berjalan dengan baik, sesuai jadwal, dan didukung 

oleh sumber daya yang memadai. Dengan demikian, pesantren dapat terus menjalankan 

program-program mereka secara berkesinambungan, tanpa terhambat oleh kendala 

administratif. 

Secara keseluruhan, peran sekretaris dalam mengelola administrasi pesantren bertujuan 

untuk menciptakan sistem yang efisien, transparan, dan akuntabel. Dengan manajemen 

administrasi yang baik, pesantren dapat lebih fokus pada tugas utamanya, yaitu mendidik santri 

dalam aspek keilmuan dan keagamaan, serta menjalankan peran sosial mereka di masyarakat. 
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METODE PENELITIAN 

Penelitian ini menggunakan pendekatan kualitatif dengan metode studi kasus untuk 

mengeksplorasi peran sekretaris dalam mengelola administrasi di Pondok Pesantren 

Darussalam, Blokagung, Banyuwangi. Pesantren ini menjadi fokus penelitian karena 

kompleksitas kegiatan pendidikan, keagamaan, dan sosialnya, yang memerlukan sistem 

administrasi yang terstruktur dan efisien (Sari et al., 2022), (Assyakurrohim et al., 2023), 

(Prabowo, 2024) 

Penelitian ini melibatkan sekretaris sebagai subjek utama, serta pimpinan pesantren dan 

staf administrasi sebagai informan tambahan. Data dikumpulkan melalui wawancara 

mendalam, observasi partisipatif, dan dokumentasi. Wawancara dilakukan untuk memahami 

peran, tugas, serta tantangan yang dihadapi sekretaris dalam menjalankan fungsinya, sementara 

observasi bertujuan untuk melihat secara langsung aktivitas harian administrasi. Dokumentasi 

terkait arsip surat-menyurat, laporan keuangan, dan catatan kegiatan juga dikaji untuk 

memperkaya data (Wahidmurni, 2017), (Auliya et al., 2020) 

Penelitian ini bertujuan untuk memahami bagaimana sekretaris mengelola administrasi 

pesantren secara efisien, serta menawarkan rekomendasi untuk meningkatkan efektivitas 

administrasi di Pondok Pesantren Darussalam. Temuan ini diharapkan dapat memberikan 

wawasan yang bermanfaat bagi pengelolaan administrasi di lembaga pesantren lain yang 

memiliki karakteristik serupa. 

 

HASIL DAN PEMBAHASAN 

Berdasarkan penelitian yang dilakukan di Pondok Pesantren Darussalam, peran 

sekretaris dalam mengelola administrasi telah diidentifikasi sebagai komponen penting dalam 

memastikan efisiensi operasional pesantren. Hasil penelitian ini mengungkapkan beberapa 

temuan kunci mengenai bagaimana sekretaris menjalankan fungsinya serta tantangan yang 

dihadapi dalam konteks lingkungan pesantren. 

1. Peran Sentral Sekretaris dalam Manajemen Administrasi 

Hasil penelitian menunjukkan bahwa sekretaris memiliki peran sentral dalam 

mengelola berbagai aspek administrasi pesantren, termasuk pengarsipan, korespondensi, 

dan pengelolaan data santri serta guru. Sekretaris bertindak sebagai penghubung utama 

antara pimpinan pesantren dan berbagai pihak internal serta eksternal, memastikan alur 

informasi berjalan dengan baik. Dengan kemampuan yang baik dalam komunikasi dan 

manajemen waktu, sekretaris mampu mengoordinasikan berbagai kegiatan pesantren, baik 

yang bersifat rutin maupun insidental (Wulandari & HS, 2022), (Edtiyarsih & Izzabillah, 

2023). (Prabowo & Hafid, 2024) 

Namun, salah satu tantangan yang dihadapi adalah volume pekerjaan administratif 

yang cukup besar, yang sering kali tidak sebanding dengan sumber daya manusia yang 

tersedia. Hal ini menyebabkan beban kerja yang tinggi bagi sekretaris, terutama dalam hal 

pengelolaan dokumen yang memerlukan ketelitian dan ketepatan. 

 

2. Efisiensi Pengelolaan Dokumen dan Teknologi 

Pengelolaan dokumen yang efisien juga menjadi salah satu sorotan dalam penelitian 

ini. Penggunaan sistem pengarsipan manual masih banyak digunakan di Pondok Pesantren 

Darussalam, yang rentan terhadap kesalahan, kehilangan data, dan keterlambatan akses 
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informasi. Meskipun begitu, pesantren telah berupaya mengintegrasikan teknologi 

informasi dalam beberapa aspek, seperti penggunaan komputer untuk menyimpan data 

santri dan keuangan. Namun, penerapan teknologi ini masih terbatas, dan masih banyak 

potensi yang belum dioptimalkan untuk meningkatkan efisiensi administrasi (Ambarwati 

& Adianti, 2022), (Darmansah et al., 2024) 

Rekomendasi yang dihasilkan dari temuan ini adalah perlunya peningkatan literasi 

digital bagi sekretaris dan staf administrasi pesantren, serta penerapan sistem manajemen 

dokumen berbasis digital. Hal ini akan mempermudah akses, pencarian, dan pengelolaan 

data, sekaligus mengurangi risiko kesalahan dan duplikasi. 

 

3. Koordinasi dan Komunikasi 

Hasil penelitian juga menunjukkan bahwa koordinasi antarbagian dalam pesantren 

memerlukan peningkatan. Meskipun sekretaris berperan sebagai mediator dalam 

komunikasi antara pimpinan, staf, santri, dan pihak luar, masih ada kendala dalam 

penyampaian informasi secara tepat waktu. Salah satu faktor penyebabnya adalah 

keterbatasan sistem komunikasi internal yang masih bergantung pada metode tradisional 

seperti surat-menyurat fisik (Enadarlita & Asvio, 2019). 

Untuk meningkatkan efektivitas komunikasi, disarankan agar pesantren 

mengadopsi sistem komunikasi internal yang lebih modern, seperti penggunaan aplikasi 

pesan singkat atau platform komunikasi digital khusus untuk memfasilitasi alur informasi 

yang lebih cepat dan akurat. 

 

4. Tantangan dalam Pengelolaan Keuangan 

Dalam hal pengelolaan keuangan, sekretaris memiliki peran penting dalam 

membantu menyusun laporan keuangan dan memastikan bahwa seluruh transaksi tercatat 

dengan baik. Namun, terdapat tantangan dalam hal transparansi dan akurasi pencatatan 

karena sistem manual yang digunakan dalam pelaporan keuangan. Penerapan software 

akuntansi sederhana dapat menjadi solusi untuk meningkatkan transparansi dan efisiensi 

pengelolaan keuangan pesantren (Suprapto et al., 2024). 

 

5. Kapasitas Sekretaris dan Sumber Daya 

Hasil penelitian menunjukkan bahwa peningkatan kapasitas sekretaris, terutama 

dalam hal manajemen waktu, penggunaan teknologi, dan pengelolaan dokumen, sangat 

diperlukan untuk mencapai efisiensi administrasi yang lebih tinggi. Pesantren perlu 

mempertimbangkan pelatihan khusus bagi sekretaris untuk meningkatkan keterampilan 

teknis dan manajerialnya (Ilham, 2022). 

 

KESIMPULAN 

Dari hasil penelitian ini, dapat disimpulkan bahwa peran sekretaris di Pondok Pesantren 

Darussalam sangat penting dalam menjaga efisiensi administrasi. Tantangan utama yang 

dihadapi meliputi beban kerja yang tinggi, keterbatasan dalam penggunaan teknologi, serta 

sistem komunikasi yang perlu diperbarui. Dengan mengimplementasikan rekomendasi yang 

berfokus pada penggunaan teknologi digital, peningkatan literasi teknologi, dan sistem 
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komunikasi yang lebih efisien, efektivitas administrasi pesantren dapat ditingkatkan secara 

signifikan. 
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