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ABSTRAK

Nama . Lita Ardila

NIM : 170206075

Fakultas/Prodi  : Fakultas Tarbiyah Dan Keguruan/ Manajemen Pendidikan
Islam

Judul : Peran Tenaga Kependidikan Dalam Pemgembangan Pelayanan

Peserta Didik Di SMAN 3 Timang Gajah Bener Meriah

Tebal Skripsi  : 85

Pembimbing I  : Prof. Dr. Mujiburrahman, M.Ag

Pembimbing Il : Lailatussaadah, S.Ag, M.Pd

Kata Kunci : Peran Tenaga Kependidikan, Pengembangan, Pelayanan,
Peserta Didik

Pelayanan memegang peran penting dalam mencapai tujuan pendidikan. Namun
namun penelitian yang ditemukan disekolah cenderung lamban, tidak tepat waktu,
kurang ramah dan kurang komunikatif dalam melaksanakan tugasnya yang
mengakibatkan pengembangan peserta didik rendah. Peneletian ini bertujuan
untuk mengetahui aspek yang menjadi kewenangan tenaga kependidikan dalam
pengembangan pelayanan peserta didik di SMAN 3 Timang Gajah, kemudian
untuk mengetahui implementasi layanan Tenaga kependidikan dalam
pengembangan pelayanan peserta didik di SMAN 3 Timang Gajah, serta untuk
mengetahui peluang dan hambatan tenaga kependidikan dalam pengembangan
pelayanan peserta didik di SMAN 3 Timang Gajah. Penelitian ini menggunakan
metode kualitatif dengan pendekatan deskriptif melalui observasi, wawancara, dan
dokumentasi. Hasil penelitian ditemukan aspek yang menjadi kewenangan tenaga
kependidikan dalam pengembangan peserta didik sudah menjalankan tugasnya
sebaik mungkin yang terdiri dari pengelolaan dan penentuan Langkah-langkah
pelayanan sehingga pengembangan peserta didik terpenuhi dan berjalan dengan
baik. Kemudian Implementasi layanan tenaga kependidikan yang di lakukan di
SMAN 3 Timang Gajah dalam memberikan pengembangan layanan peserta didik
sudah dilakukan dengan baik seperti melakukan pengadaan dan perbaikan keenam
layanan peserta didik disekolah serta mengusahakan layanan peserta didik
memadai dan terpenuhi sesuai dengan satandar layanan peserta didik yang telah
ditentukan. Dan pelayanan tenaga kependidikan dalam mengembangkan pelanan
peserta didik berdasarkan rumus analisis SWOT diperoleh bobot rata-rata 3.5
(standar dan netral).
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BAB |
PENDAHULUAN

A. Latar Belakang Masalah

Pelayanan yang ditemukan di sekolah saat ini cenderung masih lamban,
tidak tepat waktu, kurang ramah, kurang komunikatif, dah bahkan masih ada juga
memakai Bahasa yang tidak enak didengar. Fenomena lain yang terlihat
dilapangan adalah kurangnya kemmapuan atau kompetensi yang dimiliki petugas
tenaga administrasi dalam melaksanakan tugasnya bisa dikatakan tergolong masih
rendah terutama dalam bidang pelayanan prima kepada siswa, orang tua dan
masyarakat yang tampak masih kurang ramah. Hal-hal seperti ini menjadi salah
satu faktor yang menyebabkan setiap orang yang ingin berinteraksi dengan tenaga
administrasi sekolah menjadi tidak puas dan memberikan kesan jengkel pada
pelanggan. *

Dalam era persaingan bisnis, pelayanan administrasi menjadi isu yang perlu
mendapatkan perhatian dari seluruh sekolah-sekolah. Sebab dalam suatu sekolah
sistem administrasi dan pelayanan merupakan unsur yang bersentuhan langsung
dengan peserta didik, sehingga yang terpikir pertama kali adalah pelayanan
administrasi. Oleh karena itu dalam era persaingan Pendidikan saat ini pelayanan
administrasi menjadi penentu peraih consumen (peserta didik). Maka apabila
pelayanan administrasi tidak memperhatikan dimensi kualitas pelayanan, peserta

didik tidak akan merasa puas atas pelayanan administrasi yang diberikan. Factor-

Y Tri Yuliani, Muhammad Kristiawan, Peran Kepemimpinan Kepala Sekolah Dalam
Membina Kompetensi Soaial (Pelayanan Prima) Tenaga Administrasi Sekolah, volume 1, nomor
2,2016 h. 123



faktor mempunyai kepuasan terdiri dari proses pembelajaran, lingkungan,
komunikasi, pelayanan administrasi serta fasilitas keamanan mempunyai
pengaruh signifikan terhadap kepuasan peserta didik.’

Pelayanan merupakan salah satu komponen penting dalam dunia Pendidikan
yang harus ditingkatkan kualitasnya secara berkesinambungan. Hal ini dilakukan
mengingat bahwa sekolah merupakan organisasi nirlaba yang menyediakan jasa
Pendidikan. Bentuk layanan dalam bidang Pendidikan yaitu berupa jasa, Jasa
merupakan aktivitas, manfaat, atau kepuasan yang ditawarkan untuk dijual.
Berdasarkan tujuan organisasi, jasa atau layanan dapat di kalasifikasikan menjadi
dua, yaitu: commercial service atau profit service (seperti sekolah, Yayasan dana
bantuan, panti asuhan, panti wreda, instansi pemerintah, perpustakaan umum, dan
museum). Sekolah secara prinsip memang merupakan organisasi non-profit, tetapi
pada kenyataanya diera globalisasi ini sekolah telah banyak menjelma menjadi
orgnanisasi profit, terlebih sekolah tersebut merupakan sekolah yang dikelola oleh
pihak swasta yang notabena sumber pendanaan operasionalnya berasal dari peseta
didik.?

Peraturan Mentri Pendidikan Nasional Republik Indonesia Nomor 24 Tahun
2008 Tenaga Administrasi Sekolah terdiri atas Kepala Tenaga Administrasi,
Pelaksana Urusan, Dan Layanan Khusus. Kompetensi Yang harus dimiliki tenaga
administrasi yaitu: 1). Kompetensi Kepala Tenaga Administrasi, Kompetensi

kepribadian, sosial, teknis, dan manajerial bagi kepala tenaga administrasi

2 Junita Ramschie, Hermanto Suaib, dan Sattu, Sistem Pelayanan Administrasi Untuk
Meningkatkan Motivasi Terhadap Guru Dan Peserta Didik Pada SD YPPK Kristus Raja Il Kota
Sorong, h. 3

¥ Peningkatan kualitas pelayanan Pendidikan melalui optimalisasi penerapan manajemen
peserta didik, jurnal ilmiah ilmu sosial, volume 5, nomor 1, 2019, h. 35



sekolah/madrasah.2). Kompetensi Pelaksanaan Urusan, Kompetensi kepribadian,
sosial, dan teknis pelaksa urusan. 3). Kompetensi Layanan Khusus, Kompetensi
kepribadian, sosial, dan teknis petugas layanan khusus.*

Tenaga administrasi sekolah adalah tenaga kependidikan yang bertugas
memberikan dikungan layanan administrasi guna terselenggaranya proses
Pendidikan di sekolah. Mereka adalah yang bertugas di sekolah atau sering
disebut tata usaha (TU). Dalam kepmendiknas No. 053/U/2001 tentang pedoman
penyusunan standar pelayanan minimal penyelenggaraan persekolahan bidang
Pendidikan dasar dan menengah dinyatakan bahwa tenaga administrasi sekolah
ialah sumber daya manusia disekolah yang tidak terlihat langsung dalam kegiatan
belajar mengajar tatapi sangat mendukung keberhasilanya dalam Kkegiatan
administrasi sekolah.’

Menurut Nur Hasanah, tenaga kependidikan mempunyai peranan yang
sangat strategis dalam pembentukan pengetahuan, keterampilan, dan karakter
peserta didik. Oleh karena itu tenaga kependidikan yang profesional akan
melaksanakan tugasnya secara profesional sehingga menghasilkan tamatan yang
lebih bermutu. Menjadi tenaga kependidikan yang profesional tidak akan terwujud
begitu saja tanpa adanya upaya untuk meningkatkan, Adapun salah satu cara
untuk mewujudkannya adalah dengan pengembangan profesionalisme ini
membutuhkan dukungan dari pihak yang mempunyai peranan penting dalam hal

ini adalah kepala sekolah, dimana kepala sekolah merupakan pimpinan

* Peraturan Mentri Pendidikan Nasional Republik Indonesia Nomor 24 Tahun 2008 .
> Kepmendiknas No. 053/U/2001 tentang pedoman penyusunan standar pelayanan
minimal penyelenggaraan persekolahan bidang Pendidikan dasar dan menengah.



Pendidikan yang sangat penting karena kepala sekolah berhubungan langsung
dengan pelaksanaan program Pendidikan di sekolah.®

Menurut D. Sudjana, pada dasarnya tenaga kependidikan adalah ujung
tombak dalam pelaksanaan satuan jenis. tenaga kependidikan adalah tenaga yang
bertugas melaksanakan administrasi, pengelolaan, pengembangan, pengawasan,
dan pelayanan teknis untuk menunjang proses Pendidikan pada satuan
Pendidikan. ~ Tenaga kependidikan  tersebut terdiri atas  pemilik,
penyelenggaraa/pengelola satuan Pendidikan, pustakawan, dan tenaga profesional
organisasi tenaga kependidikan non formal (PTK-PNF).”

Berdasarkan penelitian yang telah penulis paparkan di atas, penelitian
tersebut merupakan meneliti terdahulu yang relevan dengan penelitian ini.
Penelitian diatas menjadi salah satu acuan penulis dalam melakukan penelitian
sehingga penulis dapat memperkaya teori yang digunakan dalam mengkaji
penelitian yang dilakukan. Dari penelitian terdahulu, penulis belum menemukan
penelitian dengan masalah yang sama seperti masalah penelitian penulis. Namun
juga terdapat persamaan dari beberapa penelitian terdahulu seperti pada bagian:
Peran tenaga kependidikan dalam Pengembangan pelayanan peserta didik. Namun
peneliti lebih fokus kepada peran tenaga kependidikan dalam pengembangan
pelayanan peserta didik di SMAN 3 Timang Gajah.

Dari penjelasan di atas pada penelitian akan menggali lebih rinci dan

berupaya memberikan kontribusi terhadap pengembangan pelayanan peserta didik

® Nur Hasanah, kepemimpinan kepala sekolah dalam pengembangan Lembaga
Pendidikan, jurnal al-iltizam, volume 2, nomor 1, 2017, h.24

" D. Sudjana, peranan Lembaga Pendidikan tenaga kependidikan dalam pengembangan
kualitas pendidik dan tenaga kependidikan Pendidikan non formal, jurnal ilmiah VISI PTK-PNF,
volume 1, nomor 1, 2006, h.16



di SMAN 3 Timang Gajah. Berbagai cara dilakukan untuk pengembangan
pelayana peserta didik salah satunya adalah meningkatkan tenaga administrasi,
yaitu dimana tenaga administrasi sekolah harus mempunyai kompetensinya sesuai

dengan bidangnya masung-masing. Karena kompetensi tenaga kependidikan.

B. Rumusan Masalah
Berdasarkan latar belakang masalah tersebut, rumusan masalah dalam
penelitian ini adalah sebagai berikut:
1. Apa aspek yang menjadi kewenangan tenaga kependidikan dalam
pengembangan pelayanan peserta didik?
2. Bagaimana implementasi layanan tenaga kependidikan dalam
pengembangan pelayanan peserta didik?
3. Bagaimana peluang dan hambatan tenaga kependidikan dalam

pengembangan pelayanan peserta didik?

C. Tujuan Penelitian
1. Mengetahui apa aspek yang menjadi kewenangan tenaga kependidikan
dalam pengembangan pelayanan peserta didik.
2. Mengetahui bagaimana implementasi layanan tenaga kependidikan
dalam pengembangan pelayanan peserta didik.
3. Mengetahui Bagaimana peluang dan hambatan tenaga kependidikan

dalam pengembangan pelayanan peserta didik.



D. Manfaat Penelitian
1. Manfaat Teorotis
Secara Teoritis, Penelitian Ini Diharapkan Dapat Menambah Wawasan
Keilmuan Tentang Peran Tenaga Kependidikan Dalam Pengembangan
Pelayanan Peserta Didik.
2. Manfaat Praktis
Secara praktis, penelitian ini memberikan manfaat bagi peneliti, sekolah,
siswa.
a. Bagi peneliti manfaatnya adalah peneliti mengetahui Peran Tenaga
Kependidikan Dalam Pengembangan Pelayanan Peserta Didik
b. Bagi siswa manfaatnya adalah mendapatkan pelayanan dari tenaga
kependidikan
c. Bagi sekolah manfaatnya adalah meningkatkan nama baik sekolah

dengan menciptakan peserta didik yang berkualitas.

E. Penjelasan Istilah

Agar mudah memahami isi penelitian ini dan tidak terjadi kekeliruan dalam
memahami kata-kata yang telah peneliti gunakan dalam penulisan, maka peneliti
mencoba menguraikan istilah kata yang perlu dijelaskan.

1. Peran tenaga kependidikan

Peran menurut kamus besar Bahasa indonesia (KBBI) arti dari peran
tenaga kependidikan adalah perangkat tingkah yang diharapkan dimiliki
oleh orang yang berkedudukan dalam masyarakat. Maka peran tenaga

kependidikan dalam skripsi ini peneliti maksud adalah penyesuain bentuk



dalam peran tenaga kependidikan dengan pedoman/standar yang telah
ditetapkan di sma negeri tiga timang gajah.
2. Pengembangan Pelayanan Peserta Didik

Pengembangan menurut kamus besar Bahasa Indonesia (KBBI) arti dari
pengembangan pelayanan peserta didik adalah proses, cara, perbuatan
mengembangkan. Maka pengembangan pelayanan peserta didik dalam
skripsi ini yang peneliti maksud adalah penyesuai bentuk dalam
pengembangan pelayanan peserta didik dengan pedoman/standar yang telah

ditetapkan di sma negeri tiga timang gajah.

F. Kajian Terdahulu

Kajian terdahulu merupakan kajian yang dilakukan sebelumnya oleh peneliti
lain dengan mendapatkan hasil yang empiris. Adapun tujuan dari kajian terdahulu
ini adalah agar peneliti dapat melihat serta membandingkan antara penelitian yang
peneliti teliti dengan peneliti lain.

Menurut Nurziah, Agustus 2016, Kinerja Tenaga Kependidikan Pada
Perguruan Tinggi Swasta Sekolah Tinggi llmu Administrasi Panca Marga Palu,
jurnal katalogis, volume 4 nomor 8. Jurnal ini menunjukan bahwa tenaga
kependidikan dalam melaksanakan tugasnya dalam hal ini pengelolaan teknis
administrasi  dan  pelayanan  untuk  menunjang proses  Pendidikan
dilembagaperguruan tinggi, dituntut untuk dapat bekerja kearah yang lebih

profesionalisme. Dengan demikian kinerja dari tenaga kependidikan terhadap



pengelolaan administrasi akademik dan pelayanan kepada mahasiswa dan staf
pengajar di suatu Lembaga Pendidikan. ®

Menurut Ahfas, Cut Zahri Harun, Sakdiah Ibrahim, November 2018,
peningkatan kinerja tenaga kependidikan melalui implementasi absensi sidik jari,
jurnal magister administrasi Pendidikan pascasarjana universitas syiah kuala,
volume 6, nomor 4. Jurnal ini menunjukan bahwa tenaga kependidikan yang solid,
bertanggung jawab adalah dambaan semua sekolah. Tenaga kependidikan melalui
implementasi absensi sidik jari penulis menemukan bahwa kinerja tenaga
kependidikan di SMK Negeri 3 Banda Aceh sudah baik dan professional.’

Menurut Setiawan, Chaerul Rochman, dan Bambang Syamsul Arifin,
Januari-Juni 2019, Analisis Ketercapaian Indikator pada Standar Pendidik dan
Tenaga Kependidikan di SMP Muhammadiyah Cipanas, at-tanbawi, volume 4,
nomor 1. Jurnal ini menunjukan bahwa tenaga kependidikan atau utamaya pada
kualitas guru, berbagai masalah yang berkaitan dengan kondisi guru. Adanya
keberagaman kemampuan guru dalam proses pembelajaran dan penguasaan
pengetahuan, belum adanya alat ukur yang akurat untuk mengetahui kemampuan

guru.™

® Nurziah, Kinerja Tenaga Kependidikan Pada Perguruan Tinggi Swasta
Sekolah Tinggi lImu Administrasi Panca Marga Palu, Jurnal katalogis, volume 4,
nomor 8, 2016.

% Ahfas, Cut Zahri Harun, Sakdiah Ibrahim, peningkatan kinerja tenaga
kependidikan melalui implementasi absensi sidik jari, jurnal magister administrasi
Pendidikan pascasarjana universitas syiah kuala, volume 6, nomor 4, 2018.

10 Setiawan, Chaerul Rochman, dan Bambang Syamsul Arifin, Analisis
Ketercapaian Indikator pada Standar Pendidik dan Tenaga Kependidikan di SMP
Muhammadiyah Cipanas, at-tanbawi, volume 4, nomor 1, 2019.



Menurut RR Aliyyah, SA Lutfah, dan ZK Lathifah, Oktober 2017,
Pengelolaan Tenaga Pendidik pada sekolah dasar The Management of Teacher At
Elementary Schools, Aliyyah et al, volume 4, nomor 2. Jurnal ini menunjukan
bahwa tenaga atau personalia pendidik adalah orang yang terlibat dalam tugas-
tugas Pendidikan, yaitu para guru/dosen sebagai pemegang peranan utama,
manajer/administrator, para supervisior, dan para pegawai. Para personalia
Pendidikan perlu dibina agar bekerja sama secara lebih baik dengan masyarakat.™

Menurut Desi Erawati, Desember 2017, Manajemen Layanan Peserta Didik
Inklusif di kota Palangka Raya, Jurnal studi Agama dan Masyarakat, volume 13,
nomor 2. Jurnal ini menunjukan bahwa manajemen layanan peserta didik inklusif
sama dengan pola manajemen peserta didik regular lainya, meliputi analisis
kebutuhan peserta didik, dalam menganalisis kebutuhan peserta didik inklusif,
pembinaan dan pengembangan peserta didik meliputi kegiatan kulikuler dan
layanan kantin, sama dengan peserta didik normal tidak ada perlakuan khusus."2

Mencermati sejumlah kajian terdahulu di atas, penelitian tersebut
merupakan menelitian terdahulu yang relevan dengan penelitian ini. Penelitian di
atas menjadi salah satu acuan penulis dalam melakukan penelitian sehingga
penulis dapat memperkaya teori yang digunakan dalam mengkaji penelitian yang
dilakukan. Dari penelitian terdahulu, penulis tidak menemukan penelitian dengan

judul yang sama seperti judul penelitian penulis. Namun juga terdapat persamaan

" RR Aliyyah, SA Lutfah, dan ZK Lathifah, Pengelolaan Tenaga Pendidik
pada sekolah dasar The Management of Teacher At Elementary Schools, Aliyyah
et al, volume 4, nomor 2, 2017.

2 Desi Erawati, Manajemen Layanan Peserta Didik Inklusif di kota
Palangka Raya, Jurnal studi Agama dan Masyarakat, volume 13, nomor 2, 2017.
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dari beberapa penelitian terdahulu seperti pada bagian performa tenaga
kependidikan dan memberi pelayanan akan tetapi dijabarkan secara umum.
Namun peneliti lebih focus kepada performa tenaga kependidikan dalam memberi

pelayanan bagi masyarakat.

G. Sistematika Penulisan

Untuk memudahkan para pembaca dan menelaah skripsi ini, maka penulis
membuat pembahasan dalam 5 bab, dengan yang satu dan lainya saling
berhubungan ada pun sistematika pembahasan ini yaitu sebagai berikut:

Bab | pendahuluan, Pada bab ini penulis akan menjelaskan mengenai latar
belakang masalah, rumusan masalah, tujuan penulisan, manfaat penelitian,
penjelasan istilah, kajian terdahulu dan sistematika penulisan. Bab Il kajian teori,
Pada bab ini berisi tentang konsep dasar teori yang digunakan dalam
melaksanakan penelitian yang meliputi pengenalan maksud dari peran tenaga
kependidikan dalam pengembangan pelayanan peserta didik di SMAN 3 Timang
Gajah. Bab 11l metode penelitian, Bab ini penulis akan menjelaskan mengenai
tentang jenis penelitian, lokasi penelitian, subjek penelitian, data dan sumber data,
tehnik pengumpulan data, instrumen pengumpulan data, data analisis data, dan uji
keabsahan data. Bab IV hasil dan pembahasan, Pada bab ini berisi tentang hasil
penelitian yang akan menguraikan data. Data yang di dapat dari lapangan. Bab V,
mengcakup kesimpulan akhir dari penelitian yang dilakukan peneliti serta saran-

saran dari peneliti.



BAB 11
KAJIAN TEORI
A. Peran Tenaga Kependidikan
1. Pengertian Tenaga Kependidikan
Tenaga kependidikan adalah anggota masyarakat yang mengabadikan

diri dan diangkat untuk menunjang penyelenggaraan Pendidikan, dimana di

dalamnya termasuk pendidik. Pendidik adalah tenaga kependidikan yang

berkualifikasi sebagai guru, dosen, konselor, pamong belajar, widyaiswara,
tutor, instruktur, fasilitator, dan sebutan lain yang sesuai dengan
kekhususannya, serta berpartisipasi dalam penyelenggaraan Pendidikan.*®

UUSPN NO. 20 tahun 2003 Khususnya Bab 1 Pasal 1 ayat (5) menyatakan
bahwa, tenaga kependidikan adalah anggota masyarakat yang mengabdikan diri
dan diangkat untuk menunjang penyelenggaraan Pendidikan.**

Tata usaha merupakan salah satu kegiatan administrasi Pendidikan di
lingkungan sekolah, dalam Bahasa inggris tata usaha disebut sebagai clerical
work, office management atau recording and reporting system. Dalam Bahasa
belanda tata usaha juga berarti administratie.

2. Peran Staf Tata Usaha

Administrasi ketatausahaan merupakan subsistem organisasi, dalam hal
ini adalah organisasi sekolah. Kegiatan utamanya adalah mengurus segala
bentuk administrasi sekolah, mulai dari surat-menyurat sampai dengan

investarisasi barang. Dilihat dari penegertianya, kegiatan tata usaha tidak

'3 Sudarwan Danim, Khairi, profesi kependidikan (Bandung: Alpabeta, 2012) h.1
 Hasan Basri, Rusdiana, Manajemen Pendidikan dan Pelatihan (Bandung: pustaka
Setia, 2015) h.215-216

11
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hanya menyangkut kegiatan surat-menyurat tetapi juga menyangkut semua
bahkan keterangan dan informasi yang berwujud warkat. Dengan kata lain,
administrasi ketatausahaan adalah suatu kegiatan dari administrasi
Pendidikan dalam proses pencatatan, penghimpunan, dan pendokumentasian
data maupun dokumentasi yang menghimpunan, dan pendokumentasian
data maupun dokumentasi yang digunakan oleh pemimpin (kepala sekolah)
dalam proses pengambilan keputusan dan proses pembuatan laporan
program Pendidikan di sekolah.

Tata usaha secara sistematis merupakan bagian manajemen, yaitu ilmu
dan seni mengatur proses pemanfaatan sumber daya manusia dan sumber-
sumber daya lainya secara efektif dan efesien untuk mencapai suatu tujuan
tertentu. Secara umum inti dari kegiatan tata usaha mencakup 6 pola fungsi,
yaitu:

a. Menghimpun, yaitu kegiatan-kegiatan mencari data mengusahakan
tersedianya segala keterangan yang tadinya belum ada, sehingga siap
untuk dipergunakan bilamana diperlukan. Seperti, memeriksa jumlah
dan alamat surat masuk, surat keluar dan surat ekspedisi; memberi
paraf dan nama keterangan pada lembar pengantar surat; dan meneliti
tanda kerahasiaan surat.

b. Mencatat, yaitu kegiatan membukukan dengan berbagai peralatan tulis
keterangan yang diperlukan sehingga terwujud Tulisan yang dapat

dibaca, dikirim dan disimpan. Seperti, mencatat surat masuk, surat
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keluar dan surat ekspedisi pada pengantar surat, kartu kendali serta
kedalam buku agenda.

c. Mengelolah, vyaitu bermacam kegiatan mengerjakan keterangan-
keterangan dengan maksud menyajikan dalam bentuk yang lebih
berguna. Seperti, mengelolah buku induk kepegawaian dan peserta
didik; mengelola surat masuk dan surat keluar; memberikan disposisi
pada lembar yang tersedia.

d. Mengadakan, yaitu kegiatan memperbanyak dengan berbagai cara dan
alat. Seperti mengadakan surat masuk, surat keluar dan surat ekspedisi
sebagai arsip Salinan.

e. Mengirim, yaitu kegiatan menyampaikan dengan berbagai cara dan
alat dari suatu pihak kepada pihak lain. Seperti, mengirim surat tugas
dan surat edaran kepada yang diberi tugas maupun kepada pejabat
atau instansi lain.

f. Menyimpan, yaitu kegiatan menaruh dengan berbagai cara dan alat di
tempat yang tertentu dan aman. Seperti, menyimpan arsip surat
masuk, surat keluar dan surat ekspedisi kedalam lemari berkas

berdasarkan golongan surat.™

> Amirudin, Kinerja Pegawai Tata Usaha Dengan Mutu Layanan Administrasi Di
Madrasah, jurnal kependidikan islam, vol.7 no.1, Juni 2017. h.132-133
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3. Tugas Dan Fungsi Tata Usaha
a. Tugas tata usaha sekolah

Suatu organisasi dalam menjalankan kegiatanya tidak terlepas dari
bidang administrasi, sehingga sangat diperlukan bidang ketatausahaan.
Pada dasarnya bidang ketatausahaan memiliki tugas menghimpun,
mengelolah, dan meyimpan data, mengarsipkan atau
mendokumentasikan data-data suatu organisasi yang diperlukan.

Tugas tatausaha tidak hanya dalam hal tulis-menulis tetapi juga dalam
hal keungan, kepegawaian, dan bahkan perlengkapan. Kegiatan
ketatausahaan sekolah adalah tugas yang menyangkut pengurusan surat
dan penyusunan data/statistic sekolah. Pengurusan sekolah adalah tata
kerja atau prosedur surat menyurat yang mencakup kegiatan-kegiatan
mencatat, mengarahkan, dan mengendalikan surat-surat. Sedangkan
penyusunan data/statistik sekolah dapat dikatakan sebagai kegiatan
membuat daftar, grafik, dan atau data dari tabel data terkumpul sehingga
tersajikan dalam gambaran atau bagan yang memperlihatkan nilai.

Menurut peraturan mentri Pendidikan Nasional No 24 tahun 2008
tentang standar tenaga administrasi sekolah/ madrasah bahwa pelaksana
urusan administrasi sekolah atau tata usaha sekolah harus memiliki
kompetensi teknis sebagai berikut:

a) Melaksanakan administrasi kepegawaian

Melaksanakan administrasi kepagawaian terdiri dari ; 1)

Memahami pokok-pokok peraturan kepegawaian berdasarkan standar



15

pendidik dan tenaga kependidikan, 2) Membantu merencanakan
kebutuhan tenaga pendidik dan kependidikan, 3) Melaksanakan
prosedur dan mekanisme kepegawaian, 4) Mengelola buku induk
administrasi daftar urut kepangkat (DUK), 5) Melaksanakan registrasi
dan kearsipan kepegawaian, 6) Menyiapkan format-format
kepegawaian, 7) Memproses kepangkatan, mutasi, dan promosi
kepegawaian, 8), Menyususn laporan kepegawaian, 9) Menyusun dan
menyajikan data/statistic kepegawaian, 10) Membuat layanan sistem
informasi dan pelaporan kepegawaian, 11), Memanfaatkan TIK untuk
mengadministrasikan kepegawaian, 12) Melaksanakan administrasi
keuangan, 13) Membantu menghitung biaya investasi, biaya operasi,
dan biaya personal, 14), Membantu pimpinan mengatur arus dana, 15)
Menyusun dan menyajikan data/statistik keuangan, 16) Membuat
layanan sistem informasi dan pelaporan keuangan, 17) Memanfaatkan
TIK untuk mengadministrasikan keuangan.
b) Melaksanakan administrasi sarana dan prasarana
Melaksanakan administrasi sarana dan prasaran terdiri dari; 1)
Mengidentifikasi kebutuhan sarana dan prasarana, 2) Membantu
merencanakan kebutuhan sarana dan prasarana, 3) Mengadakan sarana
dan prasarana, 4) Menginvetarisasikan sarana dan prasarana, 5)
Mendistribusikan sarana dan prasarana, 6) Memelihara sarana dan
prasarana, 7) Melaksanakan penghapusan sarana dan prasarana, 8)

Menyusun laporan sarana dan prasarana secara berkala, 9) Menyususn
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dan menyajikan data/statistik sarana dan prasarana, 10) Membuat
layanan sistem informasi dan pelaporan sarana dan prasarana, 11)
Memanfaatkan TIK untuk mengadministrasikan sarana dan prasarana.
c) Melaksankan administrasi hubungan sekolah dengan

masyarakat

Melaksanakan adminitrasi hubungan sekolah dengan masyarakat
terdiri dari; 1) Memfasilitasi kelancaran kegiatan komite
sekolah/madrasah, 2) Membantu merencanakan program keterlibatan
pemangku kepentingan (stakeholders), 3) Membina Kerjasama dengan
pemerintah dan Lembaga-lembaga masyarakat, 4) Mempromosikan
sekolah/madrasah, 5) Mengkoordinasikan penelusuran tamatan, 6)
Melayani tamu sekolah/madrasah, 7) Membuat layanan sistem
informasi dan pelaporan hubungan sekolah dengan masyarakat, 9)
Memanfaatkan TIK untuk mengadministrasikan hubungan sekolah
dengan masyarakat.
d) Melaksanakan administrasi persuratan dan pengarsipan

Melaksanakan administrasi peraturan dan pengarsipan terdiri dari;
1) Menerapkan peraturan kesekretariatan, 2) Melaksanakan program
kesekretariatan, 3) Mengelola surat masuk dan surat keluar, 4)
Membuat konsep surat, 5) Melaksanakan kearsipan sekolah/madrasah,
6) Menyusutkan surat/dokumen, 7) Meyusun laporan administrasi

persuratan dan pengarsipan, 8) Membuat layanan sisten informasi dan



17

pelaporan administrasi persuratan dan pengarsipan, 9) Memanfaatkan
TIK untuk mengadministrasikan persuratan dan pengarsipan.
e) Melaksanakan administrasi kesiswaan

Melaksanakan administrasi kesiswaan terdiri dari ; 1) Membantu
kegiatan penerimaan peserta didik baru, 2) Membantu kegiatan masa
orientasi, 3) Mambantu mengatur rasio peserta didik perkelas, 4)
Mengdokumentasikan prestasi akademik dan nonakademik, b5)
Membuat data statistik peserta didik, 6) Menginventarisir program
kerja pembinaan peserta didik secara berkala, 7) Mendokumentasikan
program kerja kesiswaan, 8) Memdokumentasikan pergrom
pengembangan diri, 9) Membuat layanan sistem informasi dan
pelaporan administrasi kesiswaan, 10) Memanfaatkan TIK untuk
mengadministrasikan urusan kesiswaan.
f) Melaksanakan administrasi kurikulum

Melaksanakan administrasi ~ kurikulum terdiri dari ; 1)
Mendokumentasikan standar isi, 2) Mendokumentasikan kurikulum
yang berlaku, 3) Mendokumentasikan silabus, 4) Minyiapkan format
silabus, rencana pelaksanaan pembelajaran (RPP), dan penilaian hasil
belajar, 5) Menyiapkan perangkat pengawasan proses pembelajaran,
6) Mendokumentasikan bahan ujian/ulangan, 8) Mendokumentasikan
penilaian hasil belajar oleh pendidik, satuan Pendidikan, dan
pemerintah, 9) Mendokumentasikan standar kompetensi lulusan

satuan Pendidikan, 10) Mendokumentasikan standar kompetensi
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lulusan mata pelajaran, 11) Mendokumentasikan Kriteriaketuntasan
minimal, 12) Membantu memfasilitasi pelaksanaan kurikulum dan
silabus, 13) Mendokumentasikan pemetaan kompetensi dasar tiap
mata pelajaran persemester, 14) Mendokumentasikan kurikulum,
silabus, dan RPP, 15) Mendokumentasikan daftar kumpulan nilai-nilai
(DKN) atau leger, 16) Membantu Menyusun grafik daya serap
ketuntasan belajar per mata pelajaran, 17) Menyusun daftar buku-
buku wajib, 18) Membuat layanan sistem informasi dan pelaporan
administrasi ~ kurikulum, 20) Memanfaatkan TIK  untuk

mengadministrasikan kurikulum.

Sedangkan menurut Daryanto tata usaha memiliki tiga peranan pokok

1. Melayani pelaksanaan pekerja-pekerja operatif untuk mencapai
tujuan dari suatu organisasi.

2. Menyediakan keterangan-keterangan bagi pimpinan organisasi
untuk membuat keputsan atau melakukan Tindakan yang tepat.

3. Membantu kelancaran perkembangan organisasi sebagai suatu

keseluruhan.

b. Fungsi tatausaha sekolah

Fungsi tata usah sekolah adalah mengadakan pencatatan tentang suatu

yang terjadi di dalam suatu organisasi untuk dipergunakan sebagai bahan

keterangan (data) bagi pimpinan dalam mengambil keputusan. Adapun
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menurut Nur Aedi tugas poko dan fungsi tenaga adminitrasi sekolah

dibagi menjadi Sembilan tugas pokok, antara lain:

1.

2.

Tugas pokok urusan administrasi.

Tugas pokok bendaharawan sekolah.

Tugas pokok urusan inventarisasi dan perlengkapan.
Tugas pokok urusan administrasi kepegawaian.
Tugas pokok urusan administrasi kesiswaan.

Tugas pokok urusan administrasi persuratan.

. Tugas pokok pengelolaan perpustakaan.

Tugas pokok pengelolaan laboratorium.

. Tugas pokok pembantu/ penjaga sekolah.*®

B. Pengembangan Pelayanan Peserta Didik

1. Pengertian Pelayanan peserta didik

Pelayanan berasal dari kata layanan yang artinya kegiatan yang

memberikan manfaat bagi orang lain, Gronross dalam buku Ratminto

mendefinisikan layanan sebagai berikut suatu kegiatan yang bersifat tidak

kasat mata (tanpa diraba) yang dilakukan akibat adanya komunikasi antara

konsumen dengan karyawan atau hal-hal ini yang disediakan oleh

perusahaan yang memberikan pelayanan untuk memecahkan permasalahan

konsumen atau pelanggan.'’

' Amirudin, Kinerja Pegawai Tata Usaha Dengan Mutu Layanan Administrasi Di
Madrasah, jurnal kependidikan islam, vol.7 no.1, Juni 2017. h.133-137

7 Ratminto dan Atik Septi Winarsih, (Manajemen Layanan Pengembangan Layanan
Model Konseptual, Penerapan Citizen’s Character dan Standar Layanan Minimal, Tanggerang
Selatan: Binarupa Aksara, 2011), h.21
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Kemudian Walker, mendefinisikan pelayanan adalah suatu yang sangat
subjektif dan sulit didefinisikan. Dan lukman mengatakan, pelayanan
sebagai suatu kegiatan yang dilakukan pada komunikasi langsung antara
individu terhadap individu lainya, dan menyediakan kepuasana pelanggan.®

Pelayanan Pendidikan adalah kegiatan guna memenuhi segala keinginana
yang dibutuhkan oleh pelanggan. Pelayanan yang berkualitas akan membuat
pelanggan Pendidikan merasa puas karena merasa kebutuhanya telah
dipenuhi dengan baik bahkan lebih dari harapan yang diharapkan pelanggan.
Menurut Prihastono pelayanan adalah kepuasan yang pelanggan peroleh dari
prilaku yang dilakukan individu. Indikator pengukuran kualitas pelayanan,
yaitu: 1). Berwujud (tangiables), 2) kendala (reability), kemampuan
penyediaan layanan, 3) daya tanggap (responsibility), 4) jaminan

(assurance), 5) empati (emphaty), adanya rasa peduli.*®

2. Jenis-Jenis Pelayanan Khusus Bagi Peserta didik

a. Layanan bimbingan dan konseling

Dalam PP no.28 tahun 1990 tentang Pendidikan dasar dan PP no. 29
tahun 1990 tentang Pendidikan menengah digunakan istilah bimbingan.
Pengertian bimbingan menurut PP no. 29 tahun 1990 bab X pasal 27,
yaitu bantuan yang diberikan kepada siswa dalam rangka upaya

menemukan pribadi, mengenal lingkungan, dan merencanakan masa

8 Lukman, (manajemen kualitas pelayanan, Jakarta: STIA-LAN Press, 1999), h.26
9 Dyah Ayu Ningsih, Ali Imron,dan Triwiyanto, (Hubungan Persepsi Tentang Kualitas
Dan Pelayanan Pendidikan Dengan Kepuasan Orang Tua Siswa Sekolah Menengah Kejuruan
Negeri, volume 1 nomor 2 juni 2018), h.251
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depan. Bimbingan adalah proses bantuan yang diberikan kepada siswa
dengan memperhatikan kemungkinan dan kenyataan tentang adanya
kesulitan yang dihadapi dalam rangka perkembangan yang optimal,
sehingga mereka memahami dan mengarahkan diri serta bertindak dan
bersikap sesuai dengan tuntutan dan situasi lingkungan sekolah, keluarga

dan masyarakat. Fungsi bimbingan di sekolah ada tiga yaitu:

1) Fungsi penyaluran, yaitu membantu peserta didik dalam memilih
jenis sekolah lanjutanya, memilih program, memilih lapangan
pekerjaan sesuai dengan bakat, minat, kemampuan dan cita-citanya.

2) Fungsi pengadaptasian, yaitu membantu guru atau tenaga eduktif
lainya untuk menyesuaikan program pengajaran yang disesuaikan
dengan minat, kemampuan dan cita-cita peserta didik.

3) Fungsi penyesuaian, yaitu membantu peserta didik dalam
menyesuaikan diri dengan bakat, minat, dan kemapuanya untuk

mencapai perkembangan yang optimal.

b. Layanan perpustakaan

Perpustakaan sekolah merupakan perangkap kelengkapan Pendidikan
dalam mencapai tujuan Pendidikan di sekolah keberadaan perpustakaan
disekolah sangatlah penting. Perpustakaan sekolah sering disebut sebagai
jantungnya sekolah, karena yang menjadi denyut nadi proses
pembelajaran di sekolah adalah perpustakaan. Perpustakaan juga
dipandang sebagai kunci bagi ilmu pengetahuan dan inti setiap proses

pembelajaran disekolah. Tujuan perpustakaan sekolah:
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1) Mengembangkan minat, kemampuan dan kebiasaan membaca
khususnya serta mendayagunakan budaya menulis.

2) Mendidik peserta didik agar mampu memelihara dan
memanfaatkan bahan Pustaka secara efektif dan efesien.

3) Meletakan dasar kearah belajar mandiri.

4) Memupuk bakat dan minat

5) Mengembangkan kemampuan untuk memecahkan masalah.

c. Layanan kantin/kafetarian

Kantin sekolah diperlukan adanya ditiap sekolah supaya makanan
yang dibeli peserta didik terjamin kebersihanya dan cukup mengandung
gizi para guru diharapkan berkali-kali mengontrol kantin sekolah dan
berkonsultasi dengan pengelolaan kantin mengenai makanan yang bersih
dan bergizi.

Peranan lain kantin sekolah yaitu supaya para peserta didik tidak
berkeliaran mencari makanan keluar lingkungan sekolah. Pengelolaan
kantin sebaiknya dipegang oleh orang dalam atau keluarga karyawan
sekolah yang bersangkutan, agar segala makanan yang dijual dikantin

tersebut terjamin dan bermanfaat bagi siswa.

d. Layanan Kesehatan
Layanan Kesehatan disekolah biasanya dibentuk sebuah wadah
bernama usaha Kesehatan sekolah (UKS). Usaha Kesehatan sekolah

adalah usaha Kesehatan masyarakat yang dijalankan disekolah. Sasaran
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utama UKS adalah untuk mengingkatkan dan membina Kesehatan murid
dan lingkungan hidupnya. Program UKS adalah sebagai berikut:
1) Mencapai lingkungan hidup yang sehat
2) Pendidikan Kesehatan
3) Pemeliharaan Kesehatan disekolah
e. Layanan transportasi sekolah
Sarana angkutan (transportasi) bagi peserta didik merupakan salah
satu penunjang untuk kelancaran proses belajar-mengajar.
f. Layanan asrama
Bagi para peserta didik khususnya jenjang Pendidikan menengah dan
Pendidikan tinggi, terutama bagi mereka yang jauh dari otangtuanya
diperlukan adanya asrama.
g. Layanan laboraturium
Laboraturium diperlukan peserta didik apabila mereka akan
mengadakan penelitian yang berkaitan dengan percobaan-percobaan
tentang suatu objek tertentu.
h. Layanan keamanan dan parkiran
Layanan keamanan yaitu layanan yang dapat memberikan rasa aman
pada siswa selama belajar disekolah misalnya adanya penjagaan oleh

satpam sekolah. Dengan adanya petugas keamanan sekolah, dapat
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membantu suasana aman dan tertib di sekolah, sehingga dapat membantu

proses kelancaran pembelajaran dan sekolah. %
3. Program Pelayanan Peserta Didik

Kurikulum dan pengajaran pada pokoknya merupakan bagian dari
program sekolah yang menaruh perhatian kepada pengejaran regular
dikelas. Kegiatan-kegiatan di bidang murid secara oprasional mencakup
pelayanan kepada murid yang melengkapi pengajaran di kelas. Kecuali
sekolah-sekolah dengan jumlah murid yang sangat kecil, tugas utama kepala
sekolah di bidang murid ialah untuk mengintegrasikan berbagai jenis
pelayanan bagi murid. Perkembangan akhir-akhir ini pada sistem sekolah
yang telah maju, seperti program-program khusus bagi murid yang berbakat
dan program testing eksternal, bahkan telah menambah tekanan pada
pelayanan murid itu.

Sekolah adalah untuk anak dan remaja dan peranan Pendidikan
hendaknya didesain bagi mereka. Jika mereka hendak menerima perhatian
sepenuhnya pada setiap tingkat perkembangan mereka, sekolah harus
menyediakan program pelayanan murid selengkap mungkin. Kepala sekolah
ialah orang yang di serahi tanggung jawab tentang program pelayanan murid
di sekolah. Personil profesional yang dipekerjakan pada sistem sekolah yang

telah berkembang dapat dibedakan dalam empat katagori, yaitu:

20 Adi Putra, Layanan Khusus Peserta Didik (Kesiswaan), jurnal of islamic education
management, vol 2 no 2, desember 2016. H. 3-11
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a. Katagori personil pengajaran terdiri atas orang-orang Yyang
bertanggung jawab pokoknya ialah mengajar, apakah guru kelas,
guru bagian ekstrakulikuler, dan lian-lain.

b. Katagori personil administrative meliputi mereka yang
mengarahkan, memimpin dan mengarahi personil lain dalam
operasi sekolah serta bagian-bagianya.

c. Katagori personal pelayanan fasilitas sekolah meliputi tenaga-
tenaga di perpustakaan, pusat sumber-sumber atau pusat belajar,
dan laboraturium Bahasa, ahli-ahli Teknik dan tenaga lain
terutama terlibat dalam fungsi pengajaran atau fungsi melayani
murid.

d. Katagori personil pelayanan murid meliputi para spesialis yang
bertanggung jawab meliputi bimbingan dan penyuluhan
pemeriksaan psikologis dan Kesehatan, nasihat medis, dan
pengobatan testing dan penelitian, penempatan kerja dan tindak
lanjut dan koordinasi kegiatan murid.?*

C. Peran Tenaga Kependidikan Dalam Pengembangan Pelayanan Peserta
Didik
Tenaga kependidikan adalah anggota masyarakat yang mengabadikan diri
dan diangkat untuk menunjang penyelenggaraan Pendidikan, dimana di dalamnya
termasuk pendidik. Pendidik adalah tenaga kependidikan yang berkualifikasi

sebagai guru, dosen, konselor, pamong belajar, widyaiswara, tutor, instruktur,

21 Adi Putra, Layanan Khusus Peserta Didik (Kesiswaan), jurnal of islamic education
management, vol 2 no 2, desember 2016. h. 13-14
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fasilitator, dan sebutan lain yang sesuai dengan kekhususannya, serta
berpartisipasi dalam penyelenggaraan Pendidikan.

Tata usaha merupakan salah satu kegiatan administrasi Pendidikan di
lingkungan sekolah, dalam Bahasa inggris tata usaha disebut sebagai clerical
work, office management atau recording and reporting system. Dalam Bahasa
belanda tata usaha juga berarti administratie. Pelayanan merupakan salah satu
komponen penting dalam dunia Pendidikan yang harus di tingkatkan kualitasnya
secara berkesinambungan. Hal ini dilakukan mengingat bahwa sekolah merupakan
organisasi nirlaba yang menyediakan jasa Pendidikan. Bentuk layanan dalam
bidang Pendidikan yaitu berupa jasa. Jasa merupakan aktivitas, manfaat, atau
kepuasan yang ditawarkan untuk dijual.?*

Pelayanan Pendidikan adalah kegiatan guna memenuhi segala keinginana
yang dibutuhkan oleh pelanggan. Pelayanan yang berkualitas akan membuat
pelanggan Pendidikan merasa puas karena merasa kebutuhanya telah dipenuhi
dengan baik bahkan lebih dari harapan yang diharapkan pelanggan. Menurut
Prihastono pelayanan adalah kepuasan yang pelanggan peroleh dari prilaku yang
dilakukan individu. Indikator pengukuran kualitas pelayanan, yaitu: 1). Berwujud
(tangiables), 2) kendala (reability), kemampuan penyediaan layanan, 3) daya
tanggap (responsibility), 4) jaminan (assurance), 5) empati (emphaty), adanya rasa

peduli.®

22 Aryawan Peningkatan kualitas pelayanan Pendidikan melalui optimalisasi penerapan
manajemen peserta didik, jurnal ilmiah ilmu sosial, volume 5, nomor 1, 2019, h. 35

8 Dyah Ayu Ningsih, Ali Imron,dan Triwiyanto, (Hubungan Persepsi Tentang Kualitas
Dan Pelayanan Pendidikan Dengan Kepuasan Orang Tua Siswa Sekolah Menengah Kejuruan
Negeri, volume 1 nomor 2 juni 2018), h.251
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Peran tenaga kependidikan dalam pengembangan pelayanan peserta didik
adalah yaitu dimana tenaga kependidikan harus bisa memberikan pelayanan
kepada peserta didik nya sebaik mungkin. Karena pelayanan peserta didik itu
harus di lakukan secara berkualitas agar peserta didik merasa puas dalam
pelayanan yang ada di sekolah tersebut. Pelayanan diselenggarakan di sekolah
dengan maksud mempelancar pelaksanaan pengajaran dalam rangka pencapaian
tujuan Pendidikan di sekolah.

Tugas dari tenaga kependidikan adalah memberikan Pelayanan Pendidikan
untuk memenuhi semua keinginan yang dibutuhkan pelanggan. Pelayanan yang
berkualitas baik akan membuat pelanggan Pendidikan merasa puas karena
kebetuhanya telah di penuhi dengan baik bahkan lebih dari harapan yang
diinginkan oleh pelanggan. Maka dari itu tenaga kependidikan harus bisa menjaga
kualitas Pendidikan, yang baik tidak selalu harus mahal Dengan kesungguhan,
keuletan dan kerja sama (teamwork) yang baik segala tujuan dapat dicicapali
khususnya pelayanan peserta didik dapat dipenuhi dan dicapai serta terjaga dan
keberlajutannya.

Tenaga kependidikan harus bisa memberikan kepuasan kepada peserta
didiknya baik itu dari pelayanan bimbingan koseling, perpustakaan, laboraturium,
Kesehatan, kantin, asrama maupun keamanan dan parkiran. Jika pelayanan peserta
didik sudah baik maka pesrta didik pun akan puas terhadap sekolah tersebut, jadi
tenaga kependidikan harus mempunyai cara dalam mengembangkan pelayanan
yang ada di sekolah agar pelayanan peserta didik dapat berkembang dan dapat

memenuhi standar nasional.
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METODE PENELITIAN

A. Jenis Penelitian

Penelitian kualitatif adalah suatu penelitian dengan mengumpulkan data di
lapangan dan menganalisis serta menarik kesimpulan dari data tersebut.?
Penelitian kualitatif yaitu penelitian yang bermaksud untuk memahami fenomena
tentang apa yang dialami oleh subjek penelitian secara holistik, dan dengan cara
deskripsi dalam bentuk kata-kata dan bahasa, pada suatu konteks khusus yang
alamiah dan dengan memanfaatkan berbagai metode ilmiah.*®

Pembahasan dalam skripsi ini menggunakan metode deskriptif kualitatif,
yaitu metode meneliti suatu kondisi, pemikiran atau suatu peristiwa pada masa
sekarang ini, yang bertujuan membuat gambaran deskriptif atau lukisan secara
sistematis, factual dan akurat mengenai fakta-fakta, sifat-sifat serta hubungan
antara fenomena yang diselidiki.?®

Penelitian ini merupakan penelitian lapangan (field research) yang bersifat
kualitatif. Penelitian kualitatif merupakan prosedur penelitian yang menghasilkan
dan deskriptif berupa kata-kata tertulis atau lisan dari orang-orang atau prilaku
prilaku yang diamati. Adapun penelitian dalam skripsi ini peneliti menggunakan
metode deskriptif, yaitu suatu metode yang tertuju pada permasalahan-
permasalahan yang ada pada masa sekarang, kemudian dianalisis untuk

memperoleh data dan informasi.

?* Suharsimi Arikunto, Manajemen Penelitian, (Jakarta: Rineka Cipta, 1993), h. 106.

> Lexy. ] Moleong, Metode Penelitian Kualitatif, (Bandung: RosdaKarya, 2005),
26 Muhammad Nazir, Metode Penelitian, Cet I, (Jakarta: Ghalia Indonesia, 1985), h. 65.
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B.  Lokasi Penelitian

Lokasi penelitian merupakan tempat yang di pilih sebagai lokasi yang akan
diteliti untuk memperoleh data yang dibutuhkan dalam penulisan skripsi.
Penelitian ini akan dilakukan di SMAN 3 Timang Gajah Yaitu Di Rongka,
Kecamatan Timang Gajah, Kabupaten Bener Meriah, Provinsi Aceh. Alasan
peneliti memilih tempat penelitian di SNAN 3 Timang Gajah karena disekolah
tersebut terdapat permasalahan yang ingin diteliti yang berkaitan dengan tujuan

penelitian.

C. Subjek Penelitian

Subjek penelitian adalah sesuatu yang diteliti baik orang, benda, ataupun
lembaga (organisasi). Subjek penelitian ini pada dasarnya adalah yang akan
dikenai kesimpulan hasil penelitian. Di dalam subjek penelitian inilah terdapat
objek penelitian.?” Subjek yang diteliti dalam penelitian kualitatif disebut
informan yang dijadikan teman bahkan konsultan untuk menggali informasi yang
dibutuhkan peneliti. Berkaitan dengan hal ini, maka informan yang dipilih
haruslah seseorang yang benar-benar memahami kultur atau situasi yang ingin
diteliti untuk memberikan informasi kepada peneliti.

Pada subjek penelitian ini, yang menjadi informan yang berkaitan dengan
judul dan sasaran peneliti ialah kepala humas, dan serta beberapa peserta didik.
Kepala Tenaga kependidikan sebagai subjek karena bertanggungjawab atas proses
pelayanan peserta didik. Dan peserta didik sebagai objek karena yang merupakan

pihak yang merasakan dampak secara langsung dari proses pelayanan tersebut.

27 saifuddin Azwar, Metode Penelitian, (Yokyakarta: Pustaka Pelajar, 1998), h. 35.
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D. Kehadiran Peneliti

Kehadiran peneliti di lapangan dalam penelitian kualitatif adalah sesuatu
yang mutlak, karena peneliti bertindak sebagai instrumen penelitian sekaligus
pengumpul data. Keuntungan yang didapat dari kehadiran peneliti sebagai
instrumen adalah subjek lebih tanggap akan kehadiran peneliti, peneliti dapat
menyesuaikan diri dengan setting penelitian, keputusan yang berhubungan
dengan penelitian dapat diambil dengan cara cepat dan terarah, demikian juga
dengan informasi dapat diperoleh melalui sikap dan cara informan dalam memberi
informasi.

Sesuai dengan cirri pendekatan kualitatif salah satunya sebagai instrument
kunci, dengan itu peneliti di lapangan sangat mutlak hadir atau terjun langsung
dalam melakukan penelitian. Berkenaan dengan hal tersebut, dalam
mengumpulkan data peneliti berusaha menciptakan hubungan yang baik dengan
informan yang menjadi sumber data agar data-data yang diperoleh benar-benar
valid. Dalam pelaksanaan penelitian ini, peneliti akan hadir di lapangan sejak
diizinkannya melakukan penelitian, yaitu dengan cara mendatangi lokasi

penelitian pada waktu-waktu tertentu, baik terjadwal maupun tidak terjadwal.

E. Tehnik Pengumpulan Data

Pada penelitian ini, peneliti menggunakan teknik pengumpulan data dengan
teknik wawancara mendalam, observasi, dan dokumentasi. Hal ini sejalan dengan
filosofi penelitian alamiah, dalam pengambilan data peneliti berbaur dan

berinteraksi secara intensif dengan responden. Dokumentasi dan pengumpulan
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data pendukung dalam dalam penelitian ini peneliti gunakan untuk melengkapi
penelitian dan untuk memaksimalkan hasil penelitian.

Alasan peneliti menggunakan teknik penelitian tersebut karena pada
penelitian kualitatif untuk mengumpulkan informasi melibatkan partisipasi
langsung, berupa wawancara mendalam, observasi lapangan, dan mereview
terhadap dokumen yang menjadi pendukung penelitian.

1. Observasi

Observasi merupakan dasar semua ilmu pengetahuan Melalui observasi
seorang peneliti dapat belajar tentang perilaku dan sebuah makna dari
perilaku tersebut.”® Dengan melakukan observasi, peneliti dapat mengamati
objek penelitian dengan lebih cermat dan detail, misalnya peneliti dapat
mengamati kegiatan objek yang diteliti. Pengamatan ini selanjutnya dapat
dituangkan ke dalam bahasa verbal. Teknik observasi digunakan untuk
menggali data dari sumber data yang berupa peristiwa, perilaku, tempat atau
lokasi, dan benda, serta rekaman gambar. Observasi partisipatif peneliti
terlibat dengan kegiatan sehari-hari orang yang sedang diamati atau yang
digunakan sebagai sumber data penelitian.*

Dalam menggunakan metode observasi cara yang paling efektif adalah
melengkapinya dengan format atau blangko pengamatan sebagai instrument.

Format yang disusun berisi item-item tentang kejadian atau tingkah laku

yang digambarkan akan terjadi.

283ugiyono, Metode Peneliti, ...h.7.
%% Sugiyono, Metode Penelitian,... h. 8.
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2. Wawancara

Metode pengumpulan data yang dilakukan dalam pengumpulan dalam
penelitian ini meliputi wawancara mendalam menyebutkan wawancara
merupakan percakapan dengan maksud tertentu.®® Wawancara digunakan
sebagai teknik pengumpulan data apabila peneliti ingin melakukan studi
pendahuluan untuk menemukan permasalahan yang harus diteliti, dan juga
apabila peneliti ingin mengetahui hal-hal dari responden yang lebih

mendalam dan jumlah respondennya sedikit/ kecil.

Untuk mengumpulkan informasi dari sumber data ini diperlukan teknik
wawancara, dalam penelitian kualitatif khususnya dilakukan dalam bentuk
yang disebut wawancara mendalam. Teknik wawancara ini paling banyak

digunakan dalam penelitian kualitatif, terutama pada penelitian lapangan.

Wawancara mendalam bertujuan untuk saling menyelami pandangan/
pikiran tentang sesuatu yang menjadi objek penelitian. Peneliti mengadakan
kegiatan untuk mengumpulkan dan mengidentifikasi permasalahan yang
menjadi bahan kajiannya. Disini terjadi interaksi antara peneliti dengan
orang yang diteliti. Orang yang diteliti juga berhak tahu si peneliti dengan
seluruh jati dirinya, mengetahui untuk apa tujuan penelitian. Setelah orang
yang diteliti mempercayai peneliti, kemungkinan data yang diperoleh

peniliti akan semakin lengkap.

%03ugiyono, Metode Penelitian Pendidikan, (Bandung : Alfabeta, 2012),...h.7.
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3. Dokumentasi

Dokumen tertulis dan arsip merupakan sumber data yang sering memiliki
posisi penting dalam penelitian kualitatif, terutama bila sasaran kajian
mengarah pada latar belakang atau berbagai peristiwa yang terjadi di masa
lampau yang sangat berkaitan dengan kondisi atau peristiwa masa kini yang

sedang diteliti.

Dokumen merupakan bahan kajian yang berupa tulisan, foto, film, atau
hal-hal yang dapat di jadikan sumber kajian selain melalui wawancara dan
observasi dalam penelitian kualitatif. Dokumen digunakan untuk bahan
penelitian berbagai sumber data karena dokumen merupakan sumber data
yang stabil, kaya, dan mendorong. Sebagai bukti untuk suatu pengujian.
Dokumen bersifat alamiah, sesuai dengan konteks, lahir, dan berada dalam
konteks. Dokumen tidak sukar diperoleh, tetapi dokumen harus dicari dan
ditemukan. Hasil kajian dokumen dapat digunakan untuk memperluas

terhadap kajian yang sedang diteliti.

Dokumentasi akan memberikan tambahan informasi dalam penelitian
yang berkaitan dengan pembelajaran nilai-nilai kewirausaha bagi anak usia
dini. Dokumen bisa berbentuk tulisan, gambar, atau karya-karya
monumental dari seseorang. Peneliti memerlukan dokumen untuk

mendukung data yang diperoleh dari wawancara dan observasi.*

%1 Sugiyono, Metode Penelitian Pendidikan, (Bandung : Alfabeta, 2012),...h.7.
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F.  Insterumen Pengumpulan Data

Instrumen pengumpulan data adalah alat bantu yang dipilih dan digunakan
oleh peneliti dalam kegiatannya mengumpulkan data agar kegiatan tersebut
menjadi sistematis dan dipermudah olehnya. Instrumen utama dalam penelitian ini
adalah peneliti sendiri, karena peneliti akan langsung ke lapangan yang menjadi
objek penelitian untuk melakukan penelitian yang sesuai dengan pertanyaan
peneliti. Kehadiran peneliti disini sangat penting karena penelitian tidak dapat

diwakilkan oleh pihak manapun.

Instrumen utama pengumpulan data dalam penelitian ini adalah peneliti
sendiri dengan menggunakan alat bantu untuk mengumpulkan data dan informasi
yang diperlukan tentang “peran tenaga kependidikan dalam pengembangan
pelayanan peserta didik di SMAN 3 Timang Gajah”. Penelitian ini menggunakan

tiga instrumen penelitian sebagai berikut:

1. Lembar observasi, yaitu lembar yang berisi gambaran yang berkaitan
dengan keadaan lingkungan sekolah khususnya yang berkaitan dengan
peran tenaga kependidikan dalam pengembangan pelayanan peserta didik
di SMAN 3 Timang Gajah.

2. Lembar wawancara, yaitu pertanyaan-pertanyaan pokok sebagai panduan
bertanya yang ditujukan kepada informan untuk mengetahui lebih

mendalam tentang peran tenaga kependidikan di SMAN 3 Timang Gajah.

%2 | exi J. Moeloeng, Metode Penelitian Kualitatif, (Bandung: Remaja Rosdakarya,2006),
h.162
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3. Lembar dokumentasi adalah berupa data-data tertulis yang diambil dari
kantor Tata Usaha. Mengenai gambaran umum sekolah, visi dan misi

sekolah, jumlah guru dan peserta didik di sekolah dan lain-lain.

G. Analisis Data

Analisis data adalah proses mencari dan menyusun secara sistematis data
yang diperoleh dari hasil wawancara, catatan lapangan, dan bahan-bahan lain,
sehingga dapat mudah dipahami, dan semuannya dapat diinformasikan kepada
orang lain. Analisis data dilakukan dengan mengorganisasikan data,
menjabarkannya ke dalam unit-unit, melakukan sintesa, menyusun ke dalam pola,
memilih mana yang penting dan yang akan dipelajari, dan membuat kesimpulan

yang dapat diceritakan kepada orang lain.

Teknik analisis data pada penelitian ini peneliti menggunakan tiga prosedur

perolehan data.
1. Reduksi Data (Data Reduction)

Reduksi data adalah proses penyempurnaan data, baik pengurangan
terhadap data yang dianggap kurang perlu dan tidak relevan, mupun
penambahan data yang dirasa masih kurang. Data yang diperoleh di
lapangan mungkin jumlahnya sangat banyak. Reduksi data berarti
merangkum, memilih hal-hal yang pokok, memfokuskan pada hal-hal yang

penting, dicari tema dan polanya.
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Dengan demikian data yang akan direduksi memberikan gambaran yang
lebih jelas, dan mempermudah peneliti untuk melakukan pengumpulan data
selanjutnya, dan mencarinya bila diperlukan. Bagi peneliti yang masih baru,
dalam melakukan reduksi data dapat mendiskusikan pada teman atau orang
lain yang dipandang ahli. Melalui diskusi itu, maka wawasan penelitian
akan berkembang, sehingga dapat mereduksi data-data yang memiliki nilai

temuan dan pengembangan teori yang signifikan.*
2. Data Display (Display Data)

Dengan mendisplay atau menyajikan data akan memudahkan untuk
memahami apa yang terjadi selama penelitian berlangsung. Setelah itu perlu
adanya perencanaan kerja berdasarkan apa yang telah dipahami. Dalam
penyajian data selain menggunakan teks secara naratif, juga dapat berupa
bahasa nonverbal seperti bagan, grafik, denah, matriks, dan tabel. Penyajian
data merupakan proses pengumpulan informasiyang disusun berdasarkan

kategori atau pengelompokkan-pengelompokkan yang diperlukan.

Dalam penelitian kualitatif penyajian data bisa dilakukan dalam bentuk
uraian singkat, bagan, hubungan antar ketegori, flowchart dan sejenisnya.
Yang paling sering digunakan untuk menyajikan data dalam penelitian

kualitatif adalah dengan teks yang bersifat naratif. Dalam hal ini Miles dan

%% Sugiyono, Metode Penelitian Pendidikan, (Bandung : Alfabeta, 2012),... h. 10.
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Huberman menyatakan, yang paling sering digunakan untuk menyajikan

data dalam penelitian kualitatif adalah dengan teks yang bersifat naratif.**
3. Penarikan Kesimpulan (Conclution)

Langkah yang ketiga adalah adalah conclution merupakan kesimpulan
awal yang dikemukakan masih bersifat sementara dan akan berubah bila
ditemukan bukti-bukti yang kuat yang mendukung pada tahap pengumpulan
data berikutnya. Tetapi apabila kesimpulan yang dikemukakan pada tahap
awal, didukung oleh bukti-bukti yang valid dan konsisten saat peneliti
kelapangan mengumpulkan data, maka kesimpulan yang dikemukakan

merupakan kesimpulan yang kredibel.*
Uji Keabsahan Data

Pemeriksaan terhadap keabsahan data pada dasarnya selain digunakan untuk

menyanggah balik yang dituduhkan kepada penelitian kualitatif yang mengatakan

tidak ilmiah, juga merupakan sebagai unsur yang tidak terpisahkan dari tubuh

pengetahuan penelitian kualitatif.

Kebenaran realitas dalam penelitian kualitatif tidak bersifat tunggal,

melainkan jamak dan tergantung pada kemampuan peneliti mengkonstruksi

fenomena yang diamati, serta dibentuk dalam diri seorang sebagai hasil proses

mental tiap individu dengan berbagai latar belakangnya.’® Agar data dalam

penelitian kualitatif dapat dipertanggungjawabkan sebagai penelitian ilmiah perlu

% Sugiyono, metode penelitian, ... h.11.
% Sugiyon, Metode Penelitian Pendidikan: Pendekatan Kuantitatif, Kualitatif, dan R, D,

cetakan kesebelas (Bandung : Alfabeta, 2010),...him. 247-253.

% Sugiyono, (Metode Penelitian)...h. 23.
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dilakukan uji keabsahan data. Adapun uji keabsahan data yang dapat dilaksanakan

sebagai berikut.
1. Kredibilitas (Credibility)

Uji kredibilitas (credibilty) atau uji kepercayaan terhadap data hasil
penelitian yang disajikan oleh peneliti agar hasil penelitian yang dilakukan

tidak meragukan sebagai sebuah karya ilmiah dilakukan.
a. Triangulasi

Menurut Sugiyono, teknik pengumpulan data triangulasi diartikan
sebagai teknik pengumpulan data yang bersifat menggabungkan dari
berbagai teknik pengumpulan data dan sumber data yang telah ada. Pada
penelitian ini saya menggunakan triangulasi sumber dan metode.”’
Triangulasi dalam pengujian kredibilitas diartikan sebagai pengecekan
data darberbagai sumber dalam berbagai waktu. Dengan demikian

terdapat triangulasi teknik, triangulasi sumber, dan triangulasi teori.
1) Triangulasi Teknik

Untuk menguji  kredibilitas data dilakukan dengan cara
mengecek data kepada sumber yang sama dengan teknik yang
berbeda. Misalnya untuk mengecek data bisa melalui wawancara,
observasi, dan dokumentasi. Bila dengan teknik pengujian

kredibilitas data tersebut menghasilkan data yang berbeda, maka

¥'Sugiyono, (Metode Penelitian)...h. 24.
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peneliti menggunakan diskusi lebih lanjut kepada sumber data yang

bersangkutan untuk memastikan data mana yang dianggap benar.

2) Triangulasi sumber

Untuk menguji kredibilitas data dilakukan dengan cara
mengecek data yang telah diperoleh melalui beberapa sumber. Data
yang diperoleh dianalisis oleh peneliti sehingga menghasilkan
suatu kesimpulan, selanjutnya dimintakan kesepakatan (member

check) dengan tiga sumber data.

3) Triangulasi teori

Triangulasi teori adalah memanfaatkan dua teori atau lebihuntuk
diadu atau dipadu. Untuk itu diperlukan rancangan penelitian
pengumpulan data dan analisis data yang lengkap. Dengan

demikianakan dapat memberikan hasilyang lebih komprehensif.

2. Transferabilitas (Transferability)

Transferabilitas merupakan validitas eksternal dalam penelitian kualitatif.
Validitas eksternal menunjukkan derajat ketepatan atau dapat diterapkannya

hasil penelitian ke populasi lain dimana sampel tersebut diambil.

Pertanyaan yang berkaitan dengan nilai transfer sampai saat ini masih
dapat diterapkan/dipakai dalam situasi lain. Bagi peneliti nilai transfer

sangat bergantung pada si pemakai, sehingga ketika penelitian dapat
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digunakan dalam konteks yang berbeda di situasi sosial yang berbeda,

validitas nilai transfer masih dapat dipertanggungjawabkan.

3. Dependibilitas (Dependability)

Dependability atau penelitian yang dapat dipercaya, dengan Kkata
lainbeberapa percobaan yang dilakukan selalu mendapatkan hasil yang
sama. Penelitian yang dependability adalah penelitian apabila
penelitianyang dilakukan oleh orang lain dengan proses penelitian yang

sama akan memperoleh hasil yang sama pula.

Pengujian dependability dilakukan dengan cara melakukan audit terhadap
keseluruhan proses penelitian. Dengan cara auditor yang independen atau
pembimbing yang independen mengaudit keseluruhan aktivitas yang
dilakukan oleh peneliti dalam melakukan penelitian. Misalnya dapat dimulai
ketika bagaimana peneliti mulai menentukan masalah, terjun ke lapangan,
memilih sumber data, melaksanakan analisis data, melakukan uji keabsahan

data, sampai pada pembuatan laporan hasil pengamatan.

4. Konfirmabilias (Confirmability)

Objektivitas pengujian kualitatif disebut juga dengan uji confirmability
penelitian. Penelitian bisa dikatakan objektif apabila hasil penelitian telah
disepakati oleh lebih banyak orang. Penelitian kualitatif confirmability
berarti menguji hasil penelitian yang dikaitkan dengan proses yang telah

dilakukan. Apabila hasil penelitian merupakan fungsi dari proses penelitian
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yang dilakukan, maka penelitian tersebut telah memenuhi standar

confirmability.

Validitas atau keabsahan data adalah data yang tidak berbeda anatar data
yang diperoleh peneliti dengan data yang terjadi sesungguhnya pada objek
penelitian sehingga keabsahan data yang telah disajikan dapat

dipertanggungjawabkan.



BAB IV
HASIL PENELITIAN
A. Gambaran Umum Lokasi Penelitian

Berdasarkan hasil penelitian yang di lakukan di SMAN 3 Timang Gajah
Pada Tanggal 8 april sampai 27 mei 2021, maka hasil yang diperoleh sebagai
berikut:

SMAN 3 Timang Gajah merupakan salah satu sekolah menengah atas, di
Blang Rongka, Kec. Timang Gajah, Kab. Bener Meriah, Aceh. Dalam
menjalankan kegiatanya, SMAN 3 Timang Gajah berada di bawah naungan
Kementrian Pendidikan dan Kebudayaan. Alamat SMAN 3 Timang Gajah
beralamat di JI. Takengon-Bireuen, Blang Rongka, Kec. Timang Gajah, Kab.
Bener Meriah, Aceh.®

Lingkungan yang mengelilingi SMAN 3 Timang Gajah adalah perumahan,
sekolah menengah pertama, dan sekolah dasar, yang letaknya strategis dalam hal
transportasi yaitu di Jl. Takengon-Bireuen. SMAN 3 Timang Gajah termasuk
dalam wilayah kecamatan Timang Gajah merupakan sekolah yang banyak
diminati oleh semua lulusan menengah pertama baik yang ada di sekitaran sekolah
maupun di luar kecamatan timang gajah.

1. ldentitas SMAN 3 Timang Gajah

Nama : SMAN 3 Timang Gajah
NPSN : 10107279
Status : Negeri

%% profil SMAN 3 Timang Gajah
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Bentuk Pendidikan : SMA

Akreditas :B

Status Kepemilikan . Pemerintah Daerah
SK Pendirian Sekolah :425. 11/E.1/510/2008
Tanggal SK Pendirian ; 1900-01-01

SK 1zin Operasional : 2008-03-05

Alamat Sekolah . JI. Takengon — Bireuen, Blang
rongka

Kota/Kabupaten : Bener Meriah
Provinsi : Aceh

Permanen/Semi Permanen : Permanen

Jumlah Ruang/ Lokal Belajar ; 20

Telepon : 085200691796

Email

sman3timanggajah.bom08@agmail.com

. Visi, Misi dan Tujuan SMAN 3 Timang Gajah
a. Visi
Menguasai ilmu pengetahuan dan teknologi berdasarkan IMPTAQ
dan IPTEK.
b. Misi
1) Meningkatkan mutu dan Profesionalisme guru melalui

pelatihan-pelatihan MGMP dan penataran.


mailto:sman3timanggajah.bm08@gmail.com

44

2) Mengkondisikan proses belajar mengajar secara efektif.

3) Menciptakan suasana belajar yang mandiri.

4) Menambahkan semangat keunggulan secara intensif kepada
seluruh warga sekolah baik di bidang mutu Pendidikan proses
belajar mengajar, olahraga dan kesenia.

5) Meningkatkan pelayanan dan Kerjasama antar sekolah,
masyarakat, dan instansi terkait.

6) Menumbuhkan penghayatan terhadap ajaran agama yang
dianut dan budaya bangsa sehingga menjadi sumber kearifan.

7) Menumbuhkan semangat bekarya terhadap siswa.*

3. Data tenaga kependidikan, siswa, dan pelayanan peserta didik di
SMAN 3 Timang gajah.

a. Keberadaan tenaga kependidikan

Untuk mendukung kelancaran kegiatan pembelajaran, SMAN 3
Timang Gajah dibantu oleh tenaga kependidikan. Tenaga kependidikan
adalah orang yang sangat penting dalam mencapai tujuan sekolah.
Karena kalau tidak ada tenaga kependidikan maka sekolah tersebut tidak
akan berjalan dengan baik sesuai dengan apa yang diinginkan. Adapun
jumlah tenaga kependidikan di SMAN 3 Timang Gajah adalah 38 orang

yang terdiri dari PNS 24 orang, Honor 14 orang.

% Profil SMAN 3 Timang Gajah
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b. Keadaan siswa

Pada dasarnya siswa ditempatkan di sekolah untuk membentuk pribadi
yang madiri. Melatih diri untuk menerima perbedaan. Menempa diri
untuk Tangguh menghadapi banyak tantangan. Melatih bersosialisasi
dengan berbagai kalangan. Siswa-siswi di SMAN 3 Timang Gajah
memiliki potensi baik di bidang akademik maupun non akademik.
Adapun jumlah siswa SMAN 3 Banda Aceh laki-lakinya 84 orang dan
perempuanya 116 orang dari tingkatan kelas X, XI,XII, jurusan program

MIPA, IPS dengan jumlah kelas 20 ruang.

B. Hasil Penelitian

Peran tenaga kependidikan salah satunya adalah mengelola, yang peneliti
maksud disini adalah mengelola pelayanan-pelayanan peserta didik seperti
pelayanan bimbingan dan konseling, pelayanan perpustakaan, pelayanan kantin,
pelayanan Kesehatan, pelayanan laboraturium, dan pelayanan keamanan dan
parkiran. Yang Meliputi dimensi: yang pertama, aspek yang menjadi kewenangan
tenaga kependidikan dalam pengembangan pelayanan peserta didik, yaitu ada,
kemampuan pengelolaan dalam pelayanan peserta didik dan tanggung jawab
pengelolaan peserta didik. Yang kedua, implementasi layanan tenaga
kependidikan dalam pengembangan pelayanan peserta didik, yaitu ada penentuan
Langkah-langkah pelayanan yang Kketiga, peluang dan hambatan tenaga
kependidikan dalam pengembangan pelayanan peserta didik. Hasil penelitian ini

diperoleh dari wawancara, observasi dan dokumentasi.
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1. Aspek yang menjadi kewenangan tenaga kependidikan dalam

pengembangan pelayanan peserta didik

Aspek vyang menjadi kewenangan tenaga kependidikan dalam
pengembangan pelayanan peserta didik, meliputi kemampuan dan tanggung

jawab.

a. Kemampuan pengelolaan dalam pelayanan peserta didik

Berdasarkan hasil wawancara dengan kepala sekolah SMA Negeri 3
Timang Gajah, pertanyaan yang peneliti ajukan adalah bagaimana ruang
lingkup kerja tenaga kependidikan di SMAN 3 Timang Gajah tersebut?

Kepala sekolah mengatakan bahwa:

”Ruang lingkup kerja tenaga kependidikan di SMAN 3 Timang Gajah
tenaga kependidikan disini sudah menjalankan tugasnya dengan sebaik
mungkin misalnya melayani peserta didiknya seperti pelayanan
bimbingan konseling, pelayanan perpustakaan, pelayanan kantin,
pelayanan Kesehatan, pelayanan laboraturium, pelayanan parkiran dan
keamanan.”*

Selanjutnya peneliti mengajukan pertanyaan kepada tenaga kependidikan
selanjutnya pertanyaan yang peneliti ajukan adalah bagaimana ruang lingkup
kewenangan kerja tenaga kependidikan di sekolah ini?. Tenaga kependidikan

mengatakan bahwa:

“Ruang lingkup kewenangan tenaga kependidikan di sini kami melakukan
sesuatu atau tugas kami sesuai dengan apa yang telah kami sepakati di sini kami
bekerja sesuai dengan bidang kami masing-masing. Misalnya memberikan
pelayanan kepada peserta didik disini sudah ada pembagian tugas antar tenaga
kependidikan misalnya pelayanan bimbingan konseling Bersama ibu Ratna Wati,
layanan perpustakaan Bersama buk Eli, layanan Kesehatan Bersama ibu Nur Aini,

“0 Wawancara Dengan Kepala Sekolah SMAN 3 Timang Gajah, Tanggal 24 Mei 2021
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layanan laboraturium Bersama ibu Rahmiati, layanan parkiran dan keamanan
Bersama bapak Firman.**

Selanjutnya penelitian mengajukan pertanyaan kepada peserta didik
pertanyaan yang peneliti ajukan adalah bagaimana SDM tenaga kependidikan di

sekolah ini? Peserta didik mengatakan:

“SDM tenaga kependidikan di sini sudah cukup baik dalam melayani kami
sebagai peserta didiknya peranan tenaga kependidikan disini sangat membantu
kami dalam segala hal sehingga kami merasa dipedulikan.” =

Selanjurtnya peneliti akan mengajukan pertanyaan kepada kepala sekolah
pertanyaan yang peneliti ajukan adalah bagaimana kinerja tenaga kependidikan?

Kepala sekolah mengatakan bahwa:

“kinerja tenaga kependidikan di sekolah ini sekolah ini yang saya lihat
mereka sudah menjalankan tugasnya dengan baik walaupun mungkin bisa di
maksimalkan lagi dalam Kinerja agar dapat memberikan pelayanan yang lebih
baik lagi kepada peserta didik.”*

Selanjutnya peneliti akan mengajukan pertanyaan yang sama kepada

tenaga kependidikan. Tenaga kependidikan mengatakan bahwa:

“ kami sebagai tenaga kependidikan di sekolah ini akan berusaha
memberikan kinerja kami yang terbaik walaupun mungkin masih ada kesalahan-
kesalahan dalam kinerja kami tetapi kami akan terus berusaha untuk memberikan
kinerja terbaik kami kepada peserta didik kami agar mereka merasa puas atas hasil
kinerja kami.”**

Selanjutnya peneliti akan mengajukan pertanyaan yang sama kepada

peserta didik. Peserta didik mengatakan bahwa:

“Kinerja tenaga kependidikan di sekolah ini dalam memberi kami
pelayanan sudah baik, kami melihat tenaga kependidikan sudah berusaha

*! Wawancara Dengan Tenaga Kependidikan SMAN 3 Timang Gajah 24 Mei 2021

“2 \Wawancara Dengan Peserta Didik SMAN 3 Timang Gajah 24 Mei 2021

3 Wawancara Dengan Kepala Sekolah SMAN 3 Timang Gajah, Tanggal 24 Mei 2021
* Wawancara Dengan Tenaga Kependidikan SMAN 3 Timang Gajah 24 Mei 2021
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memberikan pelayanan terbaik kepada kami, tetapi akan bisa lebih baik lagi kalau
tenaga kependidikan bisa memaksimalkan kinerja mereka.”*

Berdasarkan observasi dan dokumentasi di SMAN 3 Timang Gajah
kegiatan pelayanan laboratirum dan ruangan perpustakan pada peserta didik.
Siswa melakukan kegiatan pelayanan laboraturium yang dilakukan untuk
menunjang proses pembelajaran sehingga pembelajaran dapat terlaksana dengan
baik dan siswa juga akan lebih mengerti dengan diadakannya pelayanan

laboraturium di SMAN 3 Timang Gajah tersebut.

Kondisi ruangan perpustakaan di SMAN 3 Timang Gajah nyaman dan
bersihn hanya saja ukuran untuk ruang perpustakaannya belum memadai.
Perpustakaan ini memiliki waktu khusus untuk siswa berkunjung. Buku-buku di
perpustakaan itu di atur sesuai kualifikasinya dan perpustakaan ini sudah
menggunakan aplikasi SLIM sehingga memudahkan dalam melakukan pelayanan

perpustakaan.

2. Implementasi layanan tenaga kependidikan dalam pengembangan

pelayanan peserta didik

Berdasarkan hasil wawancara dengan kepala sekolah SMA Negeri 3
Timang Gajah, pertanyaan yang peneliti ajukan kepada kepala sekolah
adalah bagaimana kualitas layanan tenaga kependidikan di sekolah ini?

Kepela Sekolah mengatakan bahwa:

“Kualitas layanan tenaga kependidikan di sekolah ini sudah baik
walaupun belum semua pelayanan ada di sekolah ini tetapi tenaga

*> Wawancara Dengan Peserta Didik SMAN 3 Timang Gajah 24 Mei 2021



49

kependidikan sudah memberikan pelayanan terbaik kepada peserta
didiknya.”*®

Selanjutnya peneliti mengajukan pertanyaan yang sama kepada tenaga
kependidikan. Tenaga kependidikan mengatakan bahwa:

“Kualitas pelayanan di sekolah ini sudah cukup baik walaupun masih
banyak yang masih kita tambah dalam memberikan pelayanan kepada
peserta didik dan pelayanan di sekolah ini belum semuanya ada seperti
pelayanan asrama di sekolah ini belum ada pelayanan asrama bagi
peserta didiknya. Dan kami akan terus berusaha memberikan kualitas
pelayanan terbaik bagi peserta didik kami agar mereka merasa puas
dengan pelayanan yang kami beri.” i

Selanjutnya peneliti akan mengajukan pertanyaan kepada peserta
didik, pertanyaan yang peneliti ajukan adalah bagaimana kualitas

pelayanan di sekolah ini? Peserta didik mengatakan bahwaa:

“Kualitas pelayanan di sekolah ini sudah baik, tenaga perpustakaan
memberikan pelayanan kepada kami sesuai kebutuhan kami misalnya
seperti pelayanan perpustakaan kami di layani dengan baik seperti kami
mau meminjam buku setelah meminjam buku kami mencatatat nama,
tanggal pengunjungan, dan tanggal pengembalian buku.”*

Selanjutnya peneliti akan mengajukan pertanyaan kepada tenaga
kependidikan pertanyaan yang peneliti ajukan adalah bagaimana
implementasi layanan tenaga kependidikan? Tenaga Kependidikan

mengatakan bahwa:

“Implementasi yang kami lakukan dalam layanan yaitu menyediakan
sarana untuk melaksanakan pelayanan terhadap peserta didik kami agar
mereka merasakan pelayanan dengan baik dan merekapun merasa puas
dengan pelayanan kami. Sehingga meraka dapat mengembangkan
kreativitas mereka.””

“6 Wawancara Dengan Kepala Sekolah SMAN 3 Timang Gajah, Tanggal 24 Mei 2021
*" Wawancara Dengan Tenaga Kependidikan SMAN 3 Timang Gajah 24 Mei 2021

“8 \Wawancara Dengan Peserta Didik SMAN 3 Timang Gajah 24 Mei 2021

*9 Wawancara Dengan Tenaga Kependidikan SMAN 3 Timang Gajah 24 Mei 2021
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Data wawancara di atas dilakukan dengan data observasi, berdasarkan
pengamatan peneliti, ditemui adanya fasilitas sarana dan prasarana

sekolah yang mendukung layanan bagi siswa.>

Selanjutnya peneliti akan mengajukan pertanyaan kepada peserta
didik pertanyaan yang peneliti ajukan adalah bagaimana implementasi

pelayanan peserta didik di sekolah ini? Peserta didik mengatakan bahwa:

”Implementasi pelayanan peserta didik disini sudah cukup bagus
sarana dalam pelayanan sudah baik kami di sini juga bisa
mengegrllbangkan bakat kami sesuai bidang kami dan kemampuan
kami.”

Selanjutnya peneliti mengajukan pertanyaan kepada kepala sekolah
pertanyaan yang peneliti ajukan adalah bagaiamana kesiapan tenaga
kependidikan dalam layanan peserta didik? Kepala sekolah mengatakan

bahwa:

“Kesiapan tenaga kependidikan di sekolah ini dalam melayani peserta
didik sudah cukup baik dalam menyiapkan keperluan-keperluan yang di
butuhkan dalam pelayanan peserta didik misalnya seperti pelayanan
bimbingan konseling mereka sudah mempunyai ruangan khusus untuk
bimbingan konseling, dan layanan perpustakaan juga begitu sudah ada
yang melayani peserta didik di dalam perpustakaan, dan pelayanan
laboraturium, dan pelayanan lainya juga begitu sudah ada yang
meyiapkan kebutuhan-kebutuhan peserta didiknya.”*

Selanjutnya peneliti mengajukan pertanyaan yang sama kepada tenaga

kependidikan. Tenaga kependidikan mengatakan:

”Kesiapan kami sebagai tenaga kependidikan sudah cukup baik dalam
kesiapan melayani peserta didik, kami memberikan pelayanan kepada
peserta didik semampu yang kami bisa dan kami juga menyiapkan apa-

%0 Observasi tanya jawab dengan tenaga kependidikan
51 Wawancara Dengan Peserta Didik SMAN 3 Timang Gajah 24 Mei 2021
%2 Wawancara Dengan Kepala Sekolah SMAN 3 Timang Gajah, Tanggal 24 Mei 2021
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apa saja yang dibutuhkan peserta didik kami dari mulai pelayanan
bimbingan konseling, perpustakaan, kantin, laboraturium, Kesehatan, dan
parkiran dan keamanan. Walaupun tidak semua peralatan-peralatan di
dalamnya lengkap tapi kami sebagai tenaga Pendidikan berusaha
memenuhi kebutuhan peserta didik kami.”*®

Berdasarkan hasil observasi

3. Peluang dan Hambatan Tenaga kependidikan  dalam

Pengembangan Pelayanan Peserta Didik.

Berdasarkan hasil wawancara dengan kepala sekolah SMA Negeri 3
Timang Gajah, pertanyaan yang peneliti ajukan kepada kepala sekolah
adalah apakah ada hambatan dalam pelayanan peserta didik? Kepela

Sekolah mengatakan bahwa:

“Pasti ada hambatan dalam pelayanan peserta didik tidak mungkin tidak
ada hambatan misalnya seperti sarananya yang kurang memadai, tenaga
kependidikannya, dan bahkan juga peserta didiknya sehingga akan
menghambat pelayanannya. Tetapi kami akan selalu berusaha untuk proses
pelayananya berjalan dengan baik walaupun ada hambatan-hambatan.”>*

Selanjutnya peneliti akan mengajukan pertanyaan kepada tenaga
kependidikan pertanyaan yang peneliti ajukan adalah bagaimana jam kerja
tenaga kependidikan di sekolah ini? Tenaga kependidikan mengatakan

bahwa:

”Jam kerja tenaga kependidikan di sekolah ini di mulai dari jam 08.00
sampai jam pulang sekolah, jam sekolah di lakukan 8 jam sehari.*®

Selanjutnya peneliti akan mengajukan pertanyaan kepada peserta didik
pertanyaan yang peneliti ajukan adalah jelaskan sisi kelemahan dan
kelebihan yang diberikan oleh tenaga kependidikan? Peserta didik
mengatakan bahwa:

>% Wawancara Dengan Tenaga Kependidikan SMAN 3 Timang Gajah 24 Mei 2021
5 Wawancara Dengan Kepala Sekolah SMAN 3 Timang Gajah, Tanggal 24 Mei 2021
> Wawancara Dengan Tenaga Kependidikan SMAN 3 Timang Gajah 24 Mei 2021
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“Sisi kelemahan yang diberikan oleh tenaga kependidikan adalah
kurangnya sarana dalam pelayanan peserta didik sehingga proses pelayanan
tidak berjalan dengan sebaik mungkin misalnya di pelayanan laboraturium
tidak semua alat-alat laboraturium lengkap sehingga proses penbelajaran
tidak terjadi secara efektif. Dan sisi kelebihan pelayanan peserta didik
adalah tenaga kependidikan selalu berusaha memberikan pelayanan terbaik
buat peserta didik nya walaupun mungkin keterbatasan sarana tapi itu tidak
membuat tenaga kependidikan untuk tidak melayani kami dengan baik
bahkan mereka berusaha memberi pelayanan yang terbaik buat kami agar
kami 5rglerasa puas sehingga kami dapat mengembangkan kreativitas
kami.”

C. Pembahasan dan Hasil penelitian

Peran tenaga kependidikan salah satunya adalah mengelola, yang peneliti
maksud disini adalah mengelola pelayanan-pelayanan peserta didik seperti
pelayanan bimbingan dan konseling, pelayanan perpustakaan, pelayanan kantin,
pelayanan Kesehatan, pelayanan laboraturium, dan pelayanan keamanan dan
parkiran. Yang Meliputi dimensi: yang pertama, aspek yang menjadi kewenangan
tenaga kependidikan dalam pengembangan pelayanan peserta didik, yaitu ada,
kemampuan pengelolaan dalam pelayanan peserta didik dan tanggung jawab
pengelolaan peserta didik. Yang kedua, implementasi layanan tenaga
kependidikan dalam pengembangan pelayanan peserta didik, yaitu ada penentuan
Langkah-langkah pelayanan.yang ketiga, peluang dan hambatan tenaga
kependidikan dalam pengembangan pelayanan peserta didik. Hasil penelitian ini

diperoleh dari wawancara, observasi dan dokumentasi.

*® Wawancara Dengan Peserta Didik SMAN 3 Timang Gajah 24 Mei 2021
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1. Aspek yang menjadi kewenangan tenaga kependidikan dalam

pengembangan pelayanan peserta didik

Aspek yang menjadi kewenangan tenaga kependidikan dalam
pengembangan pelayanan peserta didik, meliputi kemampuan dan tanggung

jawab yaitu terdiri dari :
a. Kemampuan tenaga kependidikan dalam merencanakan

Tahap ini dilakukan untuk menetapkan dan merencanakan syarat-
syarat yang digunakan dalam proses pengembangan pelayanan peserta
didik. Terdapat 3 langkah kegiatan yang dilakukan pada tahap

merencanakan, yaitu:>’

a) Analisis kebutuhan

Peneliti melakukan observasi dan analisis terhadap kondisi atau
keadaan permasalahan pelayana peserta didik di lapangan. Hal ini
bertujuan untuk mengetahui langkah-langkah yang dibutuhkan sebagai
bentuk pengembangan pelayanan peserta didik. Analisis awal ini
dilakukan melalui pra penelitian dengan cara wawancara terhadap
tenaga kependidikan SMAN 3 Timang Gajah. Berdasarkan hasil
wawancara dengan 6 tenaga kependidikan diperoleh bahwa

kendalanya:

*" Mohammad Ali, Metodologi dan Aplikasi Riset Pendidikan, (jakarta; Bumi Aksara,
2014), hal 103
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Layanan bimbingan dan konseling, Tenaga kependidikan
dalam layanan bimbingan dan konseling harus memenubhi
kebutuhan-kebutuhan apa saja yang di perlukan dalam
pelayanan bimbingan konseling agar pelayanan berjalan
sesuai dengan apa yang diinginkan.

Layanan perpustakaan, Tenaga kependidikan dalam
layana perpustakaan harus memenuhi kebutuhan-kebutuhan
apa saja yang di perlukan dalam pelayanan perpustakaan
agar pelayanan berjalan dengan sesuai dengan apa yang
diinginkan.

Layanan kantin/kafetarian, Tenaga kependidikan dalam
layanan kantin harus memenuhi kebutuhan-kebutuhan apa
saja yang di perlukan dalam pelayanan kantin agar
pelayanan berjalan baik sesuai dengan apa yang diinginkan.
Layanan Kesehatan, Tenaga kependidikan dalam layanan
Kesehatan harus memenuhi kebutuhan-kebutuhan apa saja
yang di perlukan dalam pelayanan Kesehatan agar
pelayanan berjalan baik sesuai dengan apa yang diinginkan.
Layanan laboraturium, Tenaga kependidikan dalam
layanan laboraturium harus memenuhi  kebutuhan-
kebutuhan layanan laboraturium agar pelayanan berjalan

baik sesuai dengan apa yang diinginkan.
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e Layanan keamanan dan parkiran, Tenaga kependidikan
dalam layanan keamanan dan parkiran harus memenuhi
kebutuhan-kebutuhan layanan keamanan dan parkiran agar
pelayanan berjalan baik sesuai dengan apa yang diinginkan.

b) Penentuan Langkah pelayanan

1) Layanan bimbingan dan konseling

Tenaga kependidikan memberikan pelayanan bimbingan dan
konseling kepada peserta didik dan bekerjasama dengan wali kelas,
guru bidang studi, dan koordinator tenaga kependidikan agar
pelayanan bimbingan konseling dapat berjalan sesuai dengan yang
diinginkan.
2) Layanan perpustakaan

Tenaga perpustakaan memberikan pelayanan perpustakaan
kepada peserta didik dan tenaga perpustakaan setiap ada
pengunjungan dari siswa merekan mencatat nama pengunjung agar
di akhir semester mereka bisa melihat perkembangan pelayanan
peserta didik.
3) Layanan kantin/kafetarian

Tenaga pelayanan kantin menjual makanan dan minuman untuk
siswa tetapi tenaga kantin masih belum bisa menjaga makanan
yang dijual seperti mereka masih menjual makanan dan minuman

dalam kemesan yang makanan dan minumanya berpengawet.
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4) Layanan Kesehatan

Tenaga Kesehatan memberikan pelayanan kepeda peserta didik
dan tenaga Kesehatan juga bekerja sama dengan pukesmas
terdekat.
5) Layanan laboraturium

Tenaga laboraturioum memberikan pelayanan kepada peserta
didik walaupun kurang dalam sarana tapi tenaga laboraturium
berusaha untuk memanfaatkan alam sekitar sekolah.
6) Layanan keamanan dan parkiran

Tenaga keamanan dan parkiran memberikan keamanan kepada
peserta didik dan meyiapkan tempat parkiran untuk peserta didik
tenaga keamanan membuat peraturan kepada peserta didik yang
mana jika sudah jam pulang maka peserta didik tidak boleh
menyalakan motor tetapi mereka harus mendorong dan

meyalakanya sesudah di depan gerbang agar tidak terjadi keributan.

¢) Analisis Konsep

Analisis ini dilakukan untuk mengetahui konsep dasar atau

pedoman dalam melakukan pengembangan pelayanan peserta didik

dengan cara melihat penerapan yang diterapkan di sekolah.

1) Layanan bimbingan dan konseling adalah kegiatan tenaga

konseling dalam Menyusun rencana pelayanan bimbingan dan
konseling, melaksanakan pelayanan bimbingan, dan konseling,

mengevaluasi proses dan hasil pelayanan bimbingan dan konseling



57

serta melakukan perbaikan tindak lanjut memanfaatkan hasil
evaluasi.

2) Layanan perpustakaan sekolah meliputi, peminjaman buku-buku,
melayani kebutuhan pelajar dalam kelas, menyediakan sumber
informasi bagi peserta didik, membimbing siswa untuk mabhir
dalam mencari informasi secara mandiri.

3) Layanan Kantin/Kafetarian adalah tempat peserta didik atau warga
sekolah lainya untuk dapat membeli makanan, jajanan, baik berupa
makanan siap saji maupun makanan olahan.

4) Layanan Kesehatan sekolah yaitu melayani peserta didik yang lagi
kurang sehat, dan juga memberikan arahan kepada peserta cara
hidup sehat, menjaga daya tahan tubuh dan lain sebaginya.

5) Layanan Laboraturium mengenalkan alat-alat laboraturium kepada
peserta didik, cara penggunaan alatnya, dan cara menjaga dan
merawat alat-alat yang ada dalam layanan laboraturium.

6) Layanan Keamanan dan yaitu menjaga keamanan di sekolah
menyediakan tempat parkiran dan memeriksa lingkungan sekolah
untuk melihat apakah ada siswa yang tidak masuk jam pelajaran.

d) Analisis Tugas

Analisis tugas bertujuan untuk mengindetifikasi hasil dari evaluasi

yang dilakukan tenaga kependidikan untuk pengembangan pelayanan

peserta didik.
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a) Layanan Bimbingan dan Konseling

Tenaga bimbingan konseling bertugas memberikan pelayanan
kepada peserta didik tugas yang dilakukan tenaga bimbingan
konseling adalah Menyusun dan melaksanakan program bimbingan
dan konseling yang meliputi waktu kegiatan, motode bimbingan
konseling, dan mengelola data hasil bimbingan konseling.
b) Layanan Perpustakaan

Tenaga perpustakaan bertugas memberikan pelayanan kepada
peserta didik seperti menyediakan buku-buku yang di perlukan di
sekolah, menyediakan ruangan khusus baca, dan mencatat pengunjung
yang berkunjung ke perpustakaan.
c) Layanan Kantin/Kafetarian

Tenaga kantin bertugas menyediakan makanan dan minuman di
sekolah, menjaga kebersihan makanannya.
d) Layanan Kesehatan

Tenaga Kesehatan bertugas memberikan pelayanan kepada peserta
didik yang sakit, dan memberi arahan tentang Kesehatan.
e) Layanan Laboraturium

Tenaga laboraturium bertugas memberikan pelayanan tentang
laboraturium seperti laboraturium biologi, fisika, computer dan lain

sebaganinya, bertugas memberikan praktikum kepada peserta didik.
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f) Layanan Keamanan dan Parkiran
Tenaga keamanan dan parkiran bertugas menjaga keamanan di

sekolah, menyediakan tempat parkiran dan lain sebagainya.

b. Kemampuan tenaga kependidikan dalam melaksanakan

Tahap ini dilakukan dengan tujuan untuk menyiapkan dan merancang
langkah-langkah pengembangan pelayanan peserta pendidikan untuk
pengembangan pelayanan peserta didik.

Berdasarkan hasil penelitian yang telah dilakukan menunjukan bahwa
pengelolaan dalam pelayanan peserta didik tergolong baik. Berikut
penjelasan mengenai pengelolaan dalam pelayanan peserta didik.

(1) Perencanaan, tenaga kependidikan merencanakan kegiatan
dalam menjelaskan tujuan yang telah dibuat untuk mencapai
tujuan yang diinginkan.

(2) Pengorganisasian, tenaga kependidikan membangun kerja sama
yang efektif di antara sejumlah orang agar supaya mereka dapat
bekerja Bersama-sama secara efesien dan mendapat kepuasan
dalam melakukan tugas rangka mencapai tujuan Yyang
diinginkan.

(3) Penggerakan, tenaga kependidikan menggerakan, membimbing,
mengatur segala kegiatan yang telah diberi tugas dalam
melaksanakan suatu kegiatan untuk mencapai tujuan yang

diinginkan.



60

(4) Pengendalian, tenaga kependidikan mengatur pelaksanan-
pelaksanaan sesuai Kketetapan-ketetapan dalam rencana yang
telah di susun untuk mencapai tujuan yang diinginkan.

Dengan demikian tenaga kependidikan yang baik adalah tenaga
kependidikan yang dapat mengelola pelayanan-pelayanan peserta didik
yang ada di sekolah dengan baik. Hal ini juga senada dengan pandangan
Arikunto ia berpendapat bahwa pengelolaan adalah pengadministrasian,
pengaturan atau penataan suatu kegiatan.®

Dengan adanya pengelolaan dalam pelayanan peserta didik maka
pelayanan tersebut dapat berjalan dengan baik sesuai dengan yang tujuan

yang diinginkan.

2. Implementasi layanan tenaga kependidikan dalam pengembangan
pelayanan peserta didik
Implementasi layanan tenaga kependidikan dalam pengembangan
pelayanan peserta didik dilakukan dengan langkah-langkah sebagai
berikut :
a. Langkah-langkah pengembangan pelayanan bimbingan dan konseling
a) tenaga bimbingan konseling menyediakan ruangan khusus
pelayanan bimbingan dan konseling agar mudah melakukan
pelayanan bimbingan konseling.
b) Menjalin Kerjasama antara Guru bk, Wali kelas, Guru bidang

studi dan terutama Koordinator bimbingan konseling itu sendiri.

%8 saifuddin, pengelolaan pembelajaran teoritis dan praktis, (Yogyakarta:Deepublish,
2018). h.23
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c) Tenaga Kependidikan Melakukan pelayanan seminggu sekali , 3

bulan sekali dan persemseter sekali.

. Langkah-langkah pengembangan pelayanan perpustakaan

a) Tenaga perpustakaan membuat persentase kunjungan siswa ke
perpustakaan  setiap  persemester agar dapat melihat
perkembangan.

b) Tenaga perpustakaan melakukan pengelolaan perpustakaan
setiap akhir semester.

c) Mengadakan ruang khusus bagi peserta didik.

. Langkah-langkah pengembangan pelayanan kantin

a) Menyediakan makanan yang sehat dan bergizi.

b) Menjaga kebersihan kantin.

c) Mengurangi makanan dan minuman kemasan Yyang

berpengawet.

. Langkah-langkah pengembangan pelayanan Kesehatan

a) tenaga Kesehatan mengadakan ruangan Kesehatan

b) tenaga Kesehatan bekerjasama dengan pukesmas terdekat di
sekolah.

c) tenaga Kesehatan memberikan pelayanan Kesehatan kepada

peserta didik.
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e. Langkah-langkah pengembangan pelayanan laboraturium
a) Tenaga laboraturium memanfaatkan alam sebagai bahan
praktikum.
b) Tenaga laboraturium mengadakan percobaan-percobaan tentang
suatu objek tertentu.

c) Tenaga kependidikan menyediakan ruangan laboraturium.

f. Langkah-langkah pengembangan pelayanan keamanan dan

parkiran

a) Tenaga keamanan membuat peraturan kepada siswa/siswi di saat
jam pulang sekolah maka siswa/siswi tidak boleh menghidupkan
sepeda motor mereka, mereka harus mendorong sampai ke pintu
gerbang baru boleh di hidupkan agar tidak terjadi keributan.

b) Tenaga keamanan menjaga dan melihat siapa yang melanggar
peraturan maka akan diberi hukuman.

c) Tenaga keamanan memberi hukuman bagi siswa/siswi yang

bolos.

Pengadaan sarana dan prasarana merupakan fungsi operasional pertama
dalam manajemen sarana dan prasarana Pendidikan di sekolah. Fungsi ini pada
hakikatnya merupakan serangkaian kegiatan untuk menyediakan sarana dan
prasarana Pendidikan dengan semua kebutuhan, baik berkaitan dengan jenis dan
spesifikasi, jumlah, waktu maupun tempat, dengan harga dan sumber yang dapat
di pertanggung jawabkan. Dalam proses pengadaan sarana Pendidikan, ada

beberapa kemungkinan yang bisa ditempuh, yaitu: (1) pembelian dengan biaya
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pemerintah, (2) pembelian dengan biaya SPP, (3) atau bantuan dari masyarakat
lainya. Ketersedian sarana pada setiap unit satuan Pendidikan wajin memiliki
sarana yang meliputi prabot, peralatan Pendidikan, media Pendidikan, buku dan
sumber belajar lainya, bahan habis pakali, serta perlengkapan lain yang diperlukan

untuk menunjang proses pembelajaran yang teratur dan berkelanjutan.*

Berdasarkan hasil penelitian yang telah dilakukan menunjukan bahwa
pengelolaan tenaga kependidikan dalam pengadaan pelayanan peserta didik
tergolong baik. Berikut penjelasan mengenai pengelolaan tenaga kependidikan

dalam pengadaan pelayanan peserta didik.

1. Tenaga kependidikan menyediakan semua sarana dan prasarana yang
dibutuhkan.

2. Tenaga kependidikan bertanggung jawab atas pengadaan sarana dan
prasrana.

3. Tenaga kependidikan menyediakan perlengkapan lainya yang

diperlukan untuk menunjang proses pelayanan peserta didik.

Pelayanan Pendidikan adalah kegiatan guna memenuhi segala keinginan
yang dibutuhkan oleh pelanggan. Pelayanan yang berkualitas akan membuat
pelanggan Pendidikan merasa puas karena merasa kebutuhannya telah dipenuhi
dengan baik bahkan lebih dari harapan yang diharapkan pelanggan. Menurut
Prihastono pelayanan adalah kepuasan yang pelanggan peroleh dari prilaku yang

dilakukan individu. Indikator pengukuram kualitas layanan, yaitu : 1) berwujud

* Faturrahman, Rizky Oktaviani Putri Dewi, Manajemen Sarana dan Prasarana
Pendidikan Dalam Mendukung Proses Belajar Siswa Di SDN Puter 1 Kembangbahu Lamongan,
Jurnal Pendidikan dan Pembelajaran, VVolume 8, Nomor 1, 2019. h.179-180
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(tangiables); 2) keandalan (reability) kemampuan penyedian layanan; 3) daya
tanggkap (responbility); 4) jaminan (assurance); 5) empati (empahaty), adanya

rasa peduli.®

3. Peluang dan hambatan tenaga kependidikan dalam pengembangan
pelayanan peserta didik di SMAN 3 Timang Gajah
Setiap kegiatan tidak terlepas dari peluang dan hambatan berdasarkan
hasil penelitian dan wawancara terdapat beberapa hambatan dan peluang

yaitu sebagai berikut:

Tabel 4.1 Analis Swot Untuk Pelayanan Peserta Didik Di SMAN 3 Timang Gajah

Uraian Bobot | Rating | Skor
Opportunities (peluang)
1. SMAN 3 Timang Gajah memiliki 4 laboraturium 1,00 4 4

yang
2. SMAN 3 Timang Gajah memiliki perpustakaan 0,75 3 2,25
yang nyaman

3. SMAN 3 Timang Gajah memiliki ruangan khusus | 0,75 4 3

bimbingan konseling

4. SMAN 3 Timang Gajah memiliki ruangan 0,50 3 1,5

Kesehatan

5. SMAN 3 Timang Gajah tenaga keamanan 0,50 3 1,5
Jumlah 3,5 17 12,25

Threats (Ancaman)

1. SMAN 3 Timang Gajah kualitas tenaga 0,75 3 2,25

kependidikanya kurang dalam memberikan

pelayanan

2. SMAN 3 Timang Gajah tidak memiliki pelayanan | 0,50 3 1,5
asrama dan pelayanan transportasi

3. SMAN 3 Timang Gajah Belum mempunyai sarana | 0,50 3 1,5
yang lengkap dalam proses pelayana peserta didik

Jumlah 1,75 9 5,25

Jumlah (O +T) 5,25 17,5

60 Dyah Ayu Ningsih, Ali Imron, Teguh Triwiyanto, Hubungan Persepsi Tentang Kualitas
Dan Pelayanan Pendidikan Dengan Kepuasan Orang Tua Siswa Sekolah Menengah Kejuruan
Negeri, Jurnal Administrasi Dan Manajemen Pendidikan, Volume 1, Nomor 2, Juni 2018. h. 245-
254
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Strengths (kekuatan)

Weaknesses (kelemahan)

tenaga kependidikan memiliki
semangat yang bagus dalam
memberikan pelayanan peserta

1. kurangnya sarana di bagian
pelayanan peserta didik di SMAN 3
Timang Gajah.

2 didik di SMAN 3 Timang Gajah. 2. akreditas di SMAN 3 Timang
Biaya SPP sekolah di SMAN 3 Gajah (B).

3. | Timang Gajah terjangkau. 3. di SMAN 3 Timang Gajah tidak
SMAN 3 Timang Gajah memiliki 6 | memiliki pelayanan asrama dan
jenis pelayanan peserta didik. transportasi.

No Threats (Ancaman) Opportunities (peluang)

1. | Adanya persaingan antar Lembaga | 1. di SMAN 3 Timang Gajah ada dana
yang sejenis dalam hal memberi dukungan dari pemerintah seperti dana
pelayanan peserta didik. bos. _ _ b

2 Kesenjangan ekonomi yang 2. SMAN 3 Tlmang_ Gajah_mt_am_lllkl_
pembayaran SI.DP seningoa 3. lingkungan SMAN 3 Timang Gajah
mempengaruhl pelayana_n yend berada di lingkungan satuan
diberikan tenaga kependidikan Pendidikan yang mana ada MIN,

3. | pada peserta didik. MTSN.

Tingkat kepercayaan masyarakat
karena di SMAN 3 Timang Gajah
akreditasnya B.

No. So St

1. Tenaga kependidikan di SMAN 3 | 1. SMAN 3 Timang Gajah
Timang Gajah memiliki semangat | memiliki semangat yang bagus
yang bagus dalam memberikan dalam pelayanan peserta didik,
pelayanan peserta didik dan di walaupun memiliki saingan dengan
tambah dengan dukungan dana Lembaga lain dalam hal pelayanan
operasional dari pemerintah. peserta didik.

2. Memiliki biaya sekolah yang 2. SMAN 3 Timang Gajah
terjangkau dan letak sekolah yang | merupakan salah satu sekolah yang
strategis yaitu di pinggir jalan biayanya terjangkau walaupun
besar lintas takengon-bireun. banyak kalangan wali murid yang

3. Memiliki 6 jenis pelayanan dan di | berpenghasilan rendah.
dukung dengan lingkungan 3. SMAN 3 Timang Gajah telah
sekolah yang dekat dengan satuan | memiliki 6 jenis pelayanan,
Lembaga Pendidikan lainya walaupun tingkat kepercayaan
seperti MIN, MTSN. masyarakat Kurang karena

akreditas B.
Wo Wt
1. | Kurang sarana dalam 1. kurangnya sarana dan

memberikan pelayanan terhadap
peserta didik tetapi SMAN 3

perasaingan layanan dengan
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Timang gajah memiliki bantuan
dana bos dari pemerintah
sehingga dapat meningkatkan
sarana pelayanan peserta didik.
Di SMAN 3 Timang Gajah
Akreditas B tetapi lokasinya
strategis di pinggir jalan besar
lintas takengon-bireun.

Tidak memiliki layanan asrama
dan transportasi tetapi lingkungan
sekolah dekat dengan satuan
Pendidikan lainya ada MIN,
MTSN.

satuan Lembaga Pendidikan
lainya.

2. SMAN 3 Timang gajah
memiliki akreditas B, dan
orang tua wali murid yang
ekonominya berpendapatan
rendah sehingga
mempengaruhi pembayaran
spp.

3. tidak memiliki pelayanan
asrama dan transportasi serta
kepercayaan dari masyarakat
kurang karena akreditas
sekolah B.

Berdasarkan rumus analisis SWOT diatas dapat disimpulkan bahwa

SMAN 3 Timang Gajah Bener Meriah memiliki enam jenis pelayanan peserta
didik dari delapan jenis pelayanan peserta didik yaitu layanan perpustakaan,
layanan laboratorium, layanan kesehatan, layanan kantin, layanan bimbingan
konsling, dan layanan parkiran dan keamanan dengan Bobot rata-rata rumus

analisis SWOT 3,5 (standar dan netral).

Dan berdasarkan rumus analisis SWOT layanan tenaga kependidikan
dalam memberikan pengembangan layanan peserta didik sudah dilakukan dengan
baik seperti melakukan pengadaan dan perbaikan keenam layanan peserta didik
disekolah serta mengusahakan layanan peserta didik memadai dan terpenuhi

sesuai dengan satandar layanan peserta didik yang telah ditentukan.



A.

BAB V
PENUTUP

Kesimpulan

Dari hasil penelitian yang peneliti lakukan, ditarik beberapa kesimpulan

sebagai berikut:

1. Peran kewenangan Tenaga Kependidikan SMAN 3 Timang Gajah

memiliki kemampuan dan tanggung jawab terhadap pelayanan peserta
didik. Kemampuan dalam pelayanan peserta didik terdiri dari
pengelolaan dan penentuan Langkah-langkah pelayanan sehingga

pengembangan peserta didik terpenuhi dan berjalan dengan baik.

. Implementasi layanan tenaga kependidikan yang di lakukan di SMAN 3

Timang Gajah dalam memberikan pengembangan layanan peserta didik
sudah dilakukan dengan baik seperti melakukan pengadaan dan
perbaikan keenam layanan peserta didik disekolah serta mengusahakan
layanan peserta didik memadai dan terpenuhi sesuai dengan satandar

layanan peserta didik yang telah ditentukan.

. Berdasarkan rumus analisis SWOT diatas dapat disimpulkan bahwa

SMAN 3 Timang Gajah Bener Meriah memiliki enam jenis pelayanan
peserta didik dari delapan jenis pelayanan peserta didik dengan bobot 3.5

(' standar dan netral)

67
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Saran

1.

diharapkan kepada tenaga kependidikan SMAN 3 Timang Gajah mampu

meningkatkan lagi kemampuan yang dimilikinya.

. Kepada tenaga kependidikan di harapkan dapat lebih serius dalam

memberikan pelayanan-pelayanan yang ada di sekolah ini kepada

peserta didik.

. Agar kiranya penelitian ini dapat menjadi masukan dan tambahan

informasi bagi SMAN 3 Timang Gajah dalam memajukan SMAN 3
Timang Gajah.
Diharapkan kepada peneliti selanjutnya agar dapat meneliti hal yang

sama dalam cakupan yang berbeda.
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Instrumen Pertanyaan

Instrument
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Peran Tenaga Kependidikan Dalam Pengembangan Pelayanan Peserta Didik

Di SMAN 3 Timang Gajah

No Rumusan Indikator Sumber Pertanyaan
Masalah Data

1. | Apaaspekyang | 1. pemberi | Kepala Bagaimana ruang
menjadi motivasi Sekolah lingkup Kkerja tenaga
kewenangan 2. semangat kependidikan di SMAN
tenaga kerja 3 Timang Gajah
kependidikan 3. tersebut?
dalam pembinaan Bagaimana kesiapan
pengembangan disiplin tenaga kependidikan
pelayanan 4. memberi dalam layanan peserta
peserta didik di | konsultasi didik?

SMAN 3 Bagaimana kualitas

Timang Gajah? layanan tenaga
kependidikan di sekolah
ini?
Bagaimana kinerja
tenaga kependidikan
dalam layanan peserta
didik?

. Apakah ada hambatan
dalam pelayanan peserta
didik?

2. | Bagaimana 1. Menghi | Tenaga Bagaimana ruang
implementasi mpun Kependid lingkup kewenangan
layanan tenaga 2. Mencat | ikan kerja tenaga
kependidikan at kependidikan di sekolah
dalam 3. Mengel ini?
pengembangan ola Bagaimana implementasi
pelayanan 4. Mengad layanan tenaga
peserta didik di akan kependidikan?

SMAN 3 5. Mengiri Bagaimana kualitas
Timang Gajah? m layanan tenaga
6. Menyi kependidikan di sekolah
mpan ini?

Bagaimana kesiapan
tenaga kependidikan
dalam layanan peserta
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didik?

Bagaimana kinerja
tenaga kependidikan?
Bagaimana jam kerja

| tenaga kependidikan di

sekolah ini?

3. | Bagaimana
peluang dan
hambatan tenaga
kependidikan
dalam
pengembangan
pelayanan
peserta didik di
SMAN 3
Timang Gajah?

1. selalu
ingin tau

2. peka dan
terasa

3. enerjik
dan ulet

4. memiliki
inisiatif

Peserta
Didik

Bagaimana implementasi
pelayanan peserta didik
di sekolah ini?
Bagaimana SDM tenaga

"~ kependidikan di sekolah

ini?

Bagaimana kualitas
layanan peserta didik di
sekolah ini?
Bagaimana kinerja

tenaga kependidikan di

sekolah ini?

. Jelaskan sisi kelemahan

layanan yang diberikan
oleh Tenaga
Kependidikan!

. Jelaskan sisi kelebihan

layanan yang diberikan
oleh tenaga
kependidikan!

Pembimbing Satu

Banda Aceh, 10 juni 2021

Prof. Mujiburrahman, M.Ag
NIP 197109082001121001

Pembimbing Dua

Lailatussaadah, M.Pd
NIP 197512272007012014



Instrument kajian Dokumentasi
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No Dokumen Yang Di Kaji Ada Tidak ada
1. | Data tenaga kependidikan
2. | Absensi hadir tenaga kependidikan
3 | Visi-misi pelayanan peserta didik
4 | Program-program pelayanan peserta
didik
5. | Dokumen rapat kepala sekolah,
tenaga kependidikan, guru dalam
pelayanan peserta didik
Instrument observasi
No | Aspek yang diamati baik Tidak baik Ada Tidak
ada
1. | Jenis pelayanan peserta
didik
2. | Mulai sejak kapan ada
jenis-jenis pelayanan
peserta di sekolah tersebut
3. | Cara Pemberian
pelayanan
4. | Kepuasan peserta didik
5. | Kinerja tenaga
kependidikannya
6. | Sarana dan prasarana
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