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Pelayanan administrasi sekolah bertujuan untuk menjaga kelancaran operasional
seharihari dan mendukung fungsi pendidikan secara keseluruKapala
administrasi sekolah membutuhkan strategi dalam peningkatan pelayanan
administrasiagar pelayanan terus meningkat, karena keberhasilan pendidikan
disekolah harus ditunjang oleh pelayaadministrassekolah yang teratur, terarah,

dan terencanalujuan penelitian iniadalahuntuk mengetahui strategi kepala
administrasidalam peningkatan pelayanaaministrasidi SMP Negeri 1 Jaya
Kabupaten Aceh Jayantuk mengetahui kendala dalam meningkatkan pelayanan
administrasi sekolah di SMMegeri 1 Jaya Kabupaten Aceh JayaMeiode
penelitian yang digunakan adalah kualitatif dengan menggunakan pendekatan
deskriptif. Teknik pengumpulan datgyang dilakukan melalui obserga
wawancara, dan dokumentasi dengan objek penelitian yaitu kepala sekolah, kepala
administrasisekolah dan staadministrasisekolah.Analisis data yang dilakukan
melalui reduksi data, penyajian data, dan penarikan kesimgpidai penelitian ini
menunjukan bahwastrategi yang dilakukanoleh kepala administrasi dalam
meningkatkan pelayanaaministrasdi SMP Negeri 1 Jaya Kabupatereh Jaya,

yaitu melakukanperencanaakepala administrasi sekolatengan caranalisis
pekerjaan dan analisis jabatamelakukan upaya meaotivasi staf, melakukan
pengembangan dan mpbinaan yang dilakukan sendiri oleh kepala admnistrasi
sekolah Kendalakendala yang terjadi dalam peningkatan pelayanan administrasi
sekolah di SMP Negeri 1 Jaya Kabupaten Aceh Jaya kurangnya kemampuan dan
keterampilan staf administrasi, staf sedikit tsdidlam menyesuaikan deskripsi
pekerjaan yang baru, kurang memadai sarana dan prasarana yang diberikan oleh
sekolah sehingga dapat menunda pekerjaan, kemudian tidak adanya pelatihan
khusus untuk peningkatan pelayanan administrasi dari pihak sekolah gandhan

latih oleh kepala administrasi sekolah sendiri.
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BAB |
PENDAHULUAN
A. Latar Belakang Masalah

Strategi dalam bahasa Yunani yaitu strategos yang artinya jenderal
sedangkan menurut Glueck daaudh pengertian strategdalah rencana yang
disatukan, guna berintegrasi menghubungkan keunggulan strategis perusahaan
dengan masalah dunia lugang digunakan untuk memastikan bahwa tujuan utama
dari perusahaan dapat dicapai melalui pelaksanaan yang tepatgalalsast.

Strategi dapat dikatakan sebagai pola umum karena strategi pada dasarnya
belum mengarah kepada el yang bersifat praktis, yang masih berupa rencana
atau gambaran menyeluréitifada hakikatnya strategi disusun untuk membentuk
0 r e s p o appertibaharhesternal yang berasal dari suatu organisasi.

Kepala administrasisekolah adalah salah satu tenagaministrasiyang
bertanggung jawab dalam bidaagministrasi Kepalaadministrassekolahadalah
pemimpin yang menjalankatugasnya untuk memimpin serta harus mampu
mempengaruhi para ggota tenagadministrasiuntik melakukan kewajibannya
sehingga tercapai tujuan pendidikan sekolah. Kegahtainistrassekoldn memiliki
peran yang sangat penting dalam pengelotdministrasidisekolah, kewajiban
atau tugas yang harus dilakukkepalaadministrasisekolah yaitu memastikan

bahwa administrasisekolah terlaksana dengan baik dalam rangka menunjang

1 Mimin Yatminiwati, ManajemerStrategj (Jawa Timur: Widya Gama Press, 2019), h, 3
2 Tim Pengembangan llmu Pendidikdimu dan Aplikasi Pendidikar(PT Imperial Bhakti
Utama, 2007), h, 168



kepala sekolah dalam perbuatan, pengambilan kebijakan, penyusunan rencana
kerja, pel&ksanaan pembelajaran dan pelaporan kinerja sekolah dengah tepat.

Administrasisekolah menurut Jan Turang adalah korskpinistrassekolah
diadakan sebagai semua tahapan pengontrolan, pengelolaan, sekaligus
pengendalian untuk memperoleh serta menjalankan tujuan séladh. dasarnya
administrasisekolah adalah bagian daamdministrasipendidikan, dikarenakan
administrasisekolah merupakan penerapaaministrasipendidikan dalam suatu
organisasi sekolah.

Pelayananadministrasi sekolah mengacu pada berbagai layanan yang
disediakan oleh departemen atau ueiministrasidi lingkungan se@lah. Ini
mencakup tugatigas seperti pengelolaan data siswa, pengaturan jadwal pelajaran,
penprosesan absensi dan izin, manajemen keuangan serta inventarisasi aset
sekolah. Secara umum, pelayaraministrasisekolah bertujuan untuk menjaga
kelancaran ograsional sehahari dan mendukung fungsi pendidikan secara
keseluruhan.

Berdasarkan Hasil pengamatan peneliti hal yang terjadi khususnya di SMP
Negeri 1 Jaya menurian bahwa pengelolaan pelayaragministrasisekolah
masih sangat kurang hal tersebutatagilihat dari urusamadministraskesiswaan

yang berhubungan dengan data siswa yang tidak valid dan kurang I&ngkap.

3Mualimah,Peranan Kesejahteraan Gender dalam Pengembangan KéSiematera Barat:
CV. Azka Rustaka, 2022), h, 24

4 Ali M Zebua, Dkk,Administrasidan Suvervisi PendidikarfRiau: dp Dotplus Publisher,
2022), h, 74

5 Wildan Zulkarnain,Manajemen Perkantoran ProfesiongMalang: Gunung Samudra,
2015) h, 16

6 Hasil Observasi Awalli SMP Negeri 1dya Kabupaten Aceh JayRada 19 Maret 2022,
Pukul 09:00 WIB.



Administrasipersuratan dan pengarsipan yaitu sering tidak tercatatnya surat masuk
seperti surat observasi padahal surat tersebut jugedek kedalam salah satu
perapian arsip Administrasilayanan khususyaitu data sekolah yang diakses secara
online, pengenalan profil sekolah pada zaman sekarang sangatlah dibutuhkan
apalagi dimasgang sudah modern dan masyarakatah mengerti mengakses data
dan informasi sekolah melalui situs web namun data pengenalan sekolah ini masih
belum valid dan tidak lengkap.

Kepala administrasi sekolah membutuhkan strategi dalam peningkatan
pelayananadministrasi agar pelayananterus meningkat, karena keberhasilan
pendidikan disekolah harus ditunjang ole¢layanamadministrasisekolah yang
teratur, terarah, dan terencana.

Keberhasilan suatu sekolah dalam mencapai tujuan sangat dipengaruhi oleh
iklim sekdah, administrasimenjadi salah satu unsur yang memengaruhi iklim
sekolahpelayanaradministrassekolah yang efektif akan mengubah iklim sekolah
menjadi lebih baik. Oleh karena pelayanamdministrasmerupakan sesuatu yang
harus dibenahi dalam rangkatuk meningkatkan kualitas pendidikan disekdlah.

Berdasarkanlatar belakang masalabiatas peneliti tertarik melakukan
penelitian tentangiStrategi KepalaAdministrasi dalam Peningkatafelayanan

AdministrasiSekolah d<SMPN e g e r i 1 Jaya Lamno Aceh Jay

" Hasil Observasi Awaldi SMP Negeri 1 Jaya Kabupaten Aceh Jdyada 19 Maret 2022,
Pukul 09:00 WIB.

8 Hasil Observasi Awalli SMP Negeri 1 Jaya Kabupaten Aceh Jayadal9 Maret 2022,
Pukul09:00 WIB.

9 Joko Sulistiyono,Meningkatkan Kompetensi Tenag&dministrasi Sekolah Melalui
Suvervisi dan Penimbangan Berkelanjytdrombok Tengah: Pusat pengembangan pendidikan dan
Penelitian Indonesi&022), h, 23



. Rumusan Masalah

Rumusan masalah dalam penelitian ini adalah sebagai berikut:

. Bagaimana strategikepala administrasi dalam peningkatanpelayanan
administrasdi SMP Negeri 1 Jaydabupaten Aceh Jaga

. Apa saja kendaldalam peningkatan pelayanadministrasi sekolah di SMP

Negeril Jayakabupaten Aceh Jaya

. Tujuan Penelitian
Tujuan dalam penelitian ini adalah sebagai berikut:
. Untuk mengetahustrategikepalaadministrasidalam peningkatapelayanan
administrasdi SMP Negeri 1 Jaya Kabupaten Aceh Jaya
. Untuk mengetahui kendala dalam meningkatkan pelayanan administrasi sekolah

di SMPNegeril JayaKabupaten Aceh Jaya

. Manfaat Penelitian
Adapun manfaat diapenelitian ini ada dua yaitu
. Manfaat teoritis dari penelitian Inbermanfaat untuk pengembangdmu
administraspendidikan khususnyadministrassekolahyang berkaitan dengan
strategi kepaladministrassekolah dalam peningkataelayanaradministrasi
. Manfaatpraktis daripenelitian ini antara lain:
a. Sekolah
Hasil penelitian ini dapat memblean manfaat bagi sekolah untuk
mengetahui bagaimana strategi sekolah dalam meningkatkan kompetensi

kepalaadministrassekolah.



b. KepalaAdministrasiSekolah
Hasil penelitian ini dapatmemberikan manfaat bagi kepad@ministrasi
sekolah dalam mmengkatkan kemampuanya, bukan hany&emampuan
namun kepaladministrasjuga akan mengetahsirategistrategiyang dapat
digunakan untuk meningkatk@elayanarmdministrasi

c. Peneliti Lain
Penelitian ini dapat bermanfaat bagi penelit@n yang mengkaji hal yang
sama, terutama bagi peneliti yangaakmelakukan penelitian tentang

pelayanaradministrassekolah

E. Penjelasan Istilah

1. KepalaAdministrasiSekolah
Kepalaadministrassekolah adalah orang yang memimpin atau ketua sebuah
organisasiadministrasidisebuah sekolah yang mengelola dan mengawasi
bawahannya untuk melakukan tugas yang telah diberikan serta bahan
pengambilan keputusan pentitg.

2. Strategi
Strategi yaitu taktik yag menggambarkan bagaimana cara sutau organisasi

dapat mencapai tujuan yang telah ditetapkan.

10 Amirudin , Kinerja Pegawai Tatdsaha Dengan Mutu Pelayanan Administrasi di
Madrasah, (vol. 7, No. 1, Juni 2017.

1 Hadari Nawawi,Manajemen strategik Organisasi Non Profit Bidang Pemerintahan
dengan llustrasi Di Bidang Pendidikafiyogyakarta: GADJAH MADA UNIVERSITY PRESS,
2005), hall47-148



3. Pelayanan
Pelayananadalah bagaimana seseorang memberikan pelangganan dan
kepuasan bagi konsuméh.

4. AdministrasiSekolah
Administrasi sekolah dalah suatu proses yang didalamnya harus ada
perencanaammengatur atau merancang, kemudian melaksanakan suatu

urusan sekolah untukencapai tujuan sekoldf.

F. Kajian Terdahulu

Beberapa penelitian terdahulu yang telah dilakukan yaitu:

1. Armaya dalam skripsinyafiPengelchan Administrasi dalam Peningkatan
PelayananAdministrasi Sekolah di SMP Negeri 1 pining Gayo LoePari
penelitian ini ditemukarpengelolaanadministrasi yang baik yaitu dengan
melakukan rapat dan komunikasi yang baik tentang hal yang perlu di bahas agar
tujuan sekolah dengan mudah tercapai, pelaksanaanlgl@aageadministrasi
sekolah telah terlaksana dengan baik namun yang menjadi kendala yaitu
kurangnya disiplin gra staf, kurang kesadaran dgering menunda perkerjaan
yang diberikan oleh kepala sekofégh.

Dari penelitian diatas terdapat persamaan dan perbedaan yang akan peneliti

teliti, persamaannya antara lain sasana meneliti tentang peningkatan

2 Amirudin, jurnal Kependidikan Islam vol. 7 no. 1, 20Kmerja pegawai tata usaha
dengan mutu layanan administrasi di madrasah.

1 Amka, Manajemen dadministrasiSekolah (Sidoarjo: Nizamia Learning Center, 2021),
h, 6

4 Armaya, 2019Dalam skripsinya Pengelolaan Tata Usaha dalam Peningkatan Pelayanan
AdministrasiSekolah di SMP Negeri 1 pining Gayo Lu8&ripsiUIN Ar-Raniry Banda Aceh



pelayananadministrasisekolah, perbedaannya penelitian terdahulu berfokus
pada pengelolaaadministrasisecangkan yang akan peneliti teliti berfokus pada
strategi kepaladministrassekolah.

2. Amatul Firda Rosnanda@alamskripsin y a 7 St r aAdneirgsirasikdlatam a | a
MeningkatkarKinerja TenagaAdministrasidi Sekolah Menengah Atas 5 Kota
Jambo. Dari Penelitian ini ditemukafaktor pendukung dalam meningkatkan
kinerja tenagadministrasiadalah dengan adanya stregi kepadaninistrasi,
komunikasi yang baik, dan adapun faktor penghambat masih kurangmyia disi
tenagaadministrasidan masih banyaknya kegiatan diluar yang dilakukan oleh
kepalaadministrasi.t®

Dari penelitian diatas terdapat persamaan dan perbedaan yang akan peneliti
teliti, persamaannya antara lain sasaanameneliti kepalaadministrassekdah,
perbedaannya penelitian terdahulu berfokus meningkatkan kinerja tenaga
administrasisedangkan yang akan peneliti teliti berfokus pada peningkatan
pelayanarmdministrassekolah.

3. Ulpa Julyanti, dlam skripsinya fiKkompetensi KepalaAdministrasi dalam
Meningkatkan KualitasPelayananAdministrasitrasi di MTs Patra Mandiri
Plaju. Dar penelitian ditemukan bahwkompetensiyang paling menonjol
adalahkompetensiteknis sedangkakompetensisosial adalah yang patin
rendah, dapat di lihadari kompetensi kepala administrasi nya dalam

meningkatkan kualitapelayanammakakompetensiyang harus di tingkatkan

15 Amatul Firda Rosnanda, 2022. Dalam Skripsinya Strategi kepala Tata Usaha dalam
Meningkatkann Kinga Tenaga Kependidikan di Sekolah Menengah Atas 5 Kota J&kiipsi
UIN Jambi.



yaitu kompetenskepribadian kompetensmanajerial kompetenssosial yang
amat utama®

Dari penelitian diatas terdapat persamaanpdasibedaan yang akan peneliti
teliti, persamaannya sarsama meneliti tentang peningkat pelayanan
administrasi sekolah, perbedaannya penelitian terdahulu berfokus pada
kompetensi kepaladministrassekolah sedangkan penelitian yang akan peneliti
teliti berfokus pada strategi kepadministrassekolah.

4. Rizka Zayyana dalam skripsinya fiPeran TenagaAdministrasi dalam

Meningkatkan Mutu LayanaAdministrasidi Ml Pembangunan UIN Jakaéta
Dari penelitian ini ditemukan kegiatdkegiatan yang di lakukan oleh para
tenagaadministrassudah berjalan dengan baik dan cukup efektif, hal tersebut
dapat dilihat dari kinerjaenagaadministrasidengan strategi yang dilakukan
yaitu memudahkan sistem pembayaran SPP derggdime yang sudah
diterapkan pada tahun 2016. Kemudian program SIMAK yang memudahkan
para guru menginput nilai secamnaline Rekomendasi yang diberikan ya#gar
layanan administrasi sekolah dapat meningkat dengan lebih baik, kepala
administrasi harus menambah jumlah stafdministrasi sehingga layanan
administrasibisa ditangani dengan cepat, kemudian para teadganistrasi
agar melaksanakan tugasnya melakukan arsip dengan oftimal.

Dari penelitian diatas terdapat persamaan dan perbedaan yang akan peneliti

teliti, persamaannya samsama meneliti tentangelayananadministrasi

16 Ulpa Julyanti,2018, Kompetensi Kepala Tata Usaha dalam Meningkatkan Kualitas
Pelayana\dministrasitrasi di MTs Patra Mandiri Plajskripsi UIN Raden Fatah Palembang.

17 Rizka Zayyana,2016. Peran Tena§dministrasidalam Meningkatkan Mutu Layanan
Administrasidi Ml PembangunabtlIN JakartaSkripsiSyarif Hidayatullah Jakarta.



perbedaannya penelitian terdahulu berfokus pada peran tewagaistrasi
sedangkan penelitian yang akan peneliti teliti berfokus pada strategi kepala
administrassekolah.

5. Sri Andriani, dalam skripsinyBAnalisis KualitasPelayanamdministrasipada
Madrasah Aliyah Nahdl at ul Ul aotmRaé 01 Bar
penelitian ini ditemukampelayanaradministrasiyang diberikan masih sangat
kurang sesuaillengan harapan dan masih terdapat banyak kendala yang harus
diperbaiki,mulai dari leterbatasan sumber daya manusia, ruangan, fasilitas, dan
keuangan yang menjadi kendala utdfha.

Dari penelitian diatas terdapat persamaan dan perbedaan yang akan peneliti
teliti, persamaannya samsama meneliti tentangpelayananadministrasi
perbedaannya penelitian terdahulu berfokus pada analisis kyzi@gnan
administrassedangkan penelitiiang akan peneliti teliti berfokus pada strategi

kepalaadministrassekolah.

8 Sri Andriani, 2015. Analisis Kualitas Pelayanadministrasi padaMadrasah Aliyah
Nahdl at ul Ul amad 01 BaSknpsifgNuSermdnangKabupaten Batang.



BAB I
KAJIAN TEORI

A. Konsep DasarAdministrasi Sekolah
1. PengertianAdministrasi Sekolah

Administrasi adalah suatu tugas yang dilakukan oladministraor.
Administraor adalatseseorang yang memberikan tygasngatur serta memantau
dan memimpin suatu organisa$iAdministrasisekolah diartikan oleh para ahli
dalam dua pengertian, antara lain sebagai ilmu dan sebagai proses.

Pengertiaradministrasisekolah sebagai ilmu yaitu mengandung arti bahwa
administrassekolah adalah ilmu yang meelgjari bagaimana cara menatanber
daya manusia, kurikulum, sumber daya belajar dan seluruh fasilitas yang dapat
mencapai tujuan dari pendidikan secara optinfeElda dasarnyadministrasi
sekolah adalah suatu untuk mencapai tujuan pendidikan secara lebih efektif dan
efesien??

Sedangkaadministrassekolah sebagai proses yaitu hal yang dilakukamn ole
banyak orang untuk mencapguan pendidikan yang telah awal ditetapkan. Upaya
itu dilakukan dengan berbagai cara agar sasaran pendidikan dapat tétwujud.

2. Fungsi Administrasi Sekolah
Supaya kegiataadministrasberjalan dengan baserta mencapai tujuannya,

maka kegiataradministrasitersebut harus dapat dikelola melalui tahapan proses

19 Amka, Manajemen dadministrasiSekolah (Sidoarjo: Nizamia Learning Center, 2021),
h, 6

20| isa Septia DewiPengelolaan PendidikariMedan: Guepedia, 2020), h, 13

2! sarlota SingerinAdministrasidan Manajemen SekolaliSumatera BaratCV. Azka
Pustaka, 2022), h, 2

10
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yang merupakan siklus. Adapun prosdsinistrassekolah itu mencakup ffigsk
fungsi dariadministrasipendidikan antara lain perencanaan, pengorganisasian,
koordinasi, komunikasi, supervis Semua fungsi tersebut masim@sing
mempunyai kaitan yang erat. Berikut akan diuraikan penjelasan dari-fungsi
administraspendidikan secara lebih rin€:
a. Perencanaamplanning

Perencanaan adalah awal dari suatu proses rasional, perencanaan dibuat untuk
menjadi pedoman dan arahan dalam melaksanakan program kegiatan yang telah
disepakati bersama untuk mencappidn bersama juga. Perencanharus dibuat
agar semua hal yang ingin dilakukan terarah dan terfokus pada tujuan yang hendak
di capai?®

Sebuah perencanaan merupakan inti atau dasar dari sebuah kegiatan yang
akan dilakuka, dalam kegiataperencanaan ldikukannya sebuah pemikiran dalam
membuat serta memilih upaya atau tindakan apa yang akan dilakukan untuk
menunjang keberhasilan suatu kegiatan. Dalam kegiatan perencanaan tujuan dan
sarannya merupakan faktor yang seharusnya dipertimbafkan.
b. Pengorganisasiamiganizng)

Pengorganisasian yaitu bisa juga disebut pengelompokan tugas yang akan
diberikan kepada masingasing staf sesuai kualifikasi dan kompetensinya,
singkatnya pengorganisasian merupakan proses menyusun organisasi dengan

melakukan aktivitas merancang struktarenganalisis pekerjaan, menganalisis

22 Sijti Maisaroh, Administrasidan Supervisi Pendidikar(Palembang: Tunas Gemilang
Press, 2020), 1,6

23 Hilal Mahmud,AdministrasiPendidikan (Sulawesi Selatan: Aksara Timur,2015), h, 8

24 Henry EryantoPerencanaan PengajarafJakarta Timur: UNJ Prees, 2022), h, 132
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kualifikasi pekerjaan, mengelompokkanembagpekerjaan mengkoordinasin
pekerjaan, serta memantaugledaan pekerjaaa.

Pengorganisasian merupakan proses penyusunan anggota dalam bentuk
struktur organisasi untuk meapai tujuan sumber daya dan lingkungan yang
melingkupinya, baik intern maupun ekstern dua aspek dalam organisasi yaitu
departemen dan pembagian kerja yang merupakan dasar dari proses
pengorganisasian. Akan tetapi pada prinsipnya pengorganisasian admsal p
pembentukan yankegunaannya untuk mengatur semua sumber daya dalam sistem
manajemen. Penggunaan yang teratur dapat menekankan pada pencapaian tujuan
sistem manajemen dan membantu wirausaha tidak hanya dalam pembuatan yang
nampak namun juga dalam ngakses sumber daya yang digunakan untuk
mencapai twjan. Pada dasarnya pengorganisasian yang sesuai akan meningkatkan
efektivitas dan efesiensi dari pengunaanttya.

c. PengarahanXctuating

Pengarahan merupakan usaha menggerakkan anggota organisasi agar
termotivasi dan berkeinginan mencapai tujuan dan sasaran yang telah disepakati
bersama dengan anggota organisasi. Hal yang harus diperhatikan dalam upaya
menjalankan fungsi pengarahan antara lain motivasi, kepemimpinan, dan
komunikasi?’

Ciri utama pengaramn yang efektif adalah atasan harus bertatap muka

langsung dengan bawahannya. Mengarahkan bukan hanya tentang menyuruh

25 Hilal Mahmud,Administrasj €é . h, 10

26 Tanto Gatot Sumarsondsewirausahaan Teori dan PraktiKMalang: Media Nusa
Creative, 209), h, 350

27 Hilal Mahmud,Administrasj , &, 11
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bawahan untuk melakukan sesuatu tetapi mengamati pelakgsrantah dengan

benar juga dinamakan pengarahan. Pengarahan adalah baiggralirdari
manajemen dan merupakan tugas yang berkelanjutan untuk membuat keputusan
serta mewujudkannya dalam perintah dan instruksi khusus ataupun umum sehingga

dapat membimbing sebuah organigési.

d. Komunikasi

Dalam melaksanakan suatu program pendidiktiyitas menyebarkan dan
menyampaikan gagasa@agasan dan maksudaksud ke seluruh  struktur
organisasi sangat penting. Proses menyampaikan atau komunikasi ini meliputi lebih
daripada sekedar menyalurkan pikhgikiran, gagasagagasan, damaksud
maksud secara lisan atau tertulis. Jika kita simpulkan, komunikasi dalam setiap
bentuknya adalah suatu proses yang hendak mempengaruhi sikap dan perbuatan

orangorang dalam struktur organisasi.

3. Kompetensi KepalaAdministrasi Sekolah

Kompetensikepda administrasisekolah adalah kemampuan melaksanakan
tugas yang diperoleh melalui pendidikan dan pelatihan, yang bertujuan untuk
melaksanakan tugasgasadministrasipengelolaan, pengembangan, pengawasan,

danpelayanareknis untuk membantu proses pelikiin pada suatu pendidikafi.

28 Muhajir Effendy, Manajemen Organisasi Layanan ManusiéMalang: Universitas
Muhammadiyah Malang, 2022), h, 68

2 Joko Sulistiyono,Meningkatkan Kompetensi Tenagedministrasi Sekolah Melalui
Suvervisi dafPenimbangan BerkelanjutaLombok Tengah: Pusat pengembangan pendidikan dan
Penelitian Indonesia, 2022), A,
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Adapun standar kompetensi yang sangat berpengaruh bagi kinerja dan harus
dimiliki kepalaadministrasisekolah yaittkompetenskepribadian, sosial, teknis,
dan kompetensi manajerial. Hal ini jelas disebutkan dalam perat@naendrian
Pendidikan Nsional Nomor 24 tahun 2008, antara lain:

a. Kompetenskepribadian antara lairfMemiliki integritas dan akhlak mulia,
memiliki etos kerja, mengendalikan diri, memiliki rasa percaya diri,
memiliki fleksibilitas, memiliki ketelitian, merhki kedisiplinan, memiliki
aktivitas dan inovasi, memiliki tanggung jawdompetensikepribadian
sangat berpengaruh terhadap kinerja seorang keyplahnistrasidalam
menjalankan tugasnya.

b. Kompetensisosal antara lain: Bekerja sama dalam tim, memberikan
layanan prima, memiliki kesadaran berorganisasi, berkomunikasi efektif,
membangun hubungan kerjgompetensiscsial sangatlah berpengaruh
dalam mengelola para tenagadministrasi oleh karena itu kepala
administrasisekolah harus menguasampetenssosial.

c. Kompetensiteknis antara lain: Melaksanakadministrasikepegawaian,
melaksanakaradministrasikeuangan, melaksanakaaministrasisarana
dan prasarana, melaksanakadministrasi hubungan sekolah denga
masyarakat, melaksanakaadministrasi persuratan dan pengarsipan,
melaksanakan administrasi kesiswaan, melaksanakaradministrasi
kurikulum, melaksanakanadministrasi layanan khusus, menerapkan

teknologi informasi dan komunikasi.
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d. Kompetensimanajerial antara lain : Mendukung pengelolaan standar
nasional pendidikan, menyusun program dan laporan Kkerja,
mengorganisasikan staf, mengembangkan staf, mengambil keputusan,
menciptakan iklim kerja kondusif, mengoptimalkan pemanfaatan sumber

daya, membinataf, mengelola konflik, menyusun laporin.

4. Strategi Kepala Administrasi Sekolah
a. Strategi

Sering kali strategi didekatkan dengan istiisiilah lain yang memiliki
makna yang mirip dengan pendekatan, metode, teknik, dan taktik. Namun,
sebenarnya istilalstilah tersebut memiliki makna yang saling berhubungan antara
satu dengan lainnya. Berikut ini dijelaskan tentang hubungan igilkth tersebut:
Strategi, mengarah pada rencana praktis yang digunakan seseorang untuk
memperoleh keblasilan dalam mencapai tujuan. Pendekatan, sudut pandang yang
dipakai dalam melaksanakan strategi, yang terpusat pada suatu proses yang
dilakukan. Metode, cara yang digunakan untuk melaksanakan strategi yang telah
direncanakan. Teknik, cara yang dilakukartuk merealisasikan metode. Taktik,
cara seseorang dalam melakukan metode atau t&knik.

Menur ut Chandl er yang di kutip ol eh

penentuan tujuan dan sasaran jangka panjang perusahaan, diterapkannya aksi dan

30 GTK, Panduan Kerja TenagAdministrasiSekolah/MadrasaGTK,2017), hal, ®
31 Andang,Manajemen & Kepemimpinan Kepala Sekolah; KonSgategi & Implementasi
Menuju Sekolah Efekifirogyakarta: ArRuzz, 2014), hal, 76.
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alokasi sumber day yang dibutuhkan untuk mencapai tujuan yang telah
ditet&pkano.

Pada umumnya satuan pendidikan memiliki tujuan dan untuk mencapainya
memerlukan strategi. Strategi merupakan satu kesatuan renaagnduga dan
terintegrai yang menghubungkan antara kekoataternal organisasi dengan
peluang dan ancaman lingkungan eksternalnya. Strategi dirancang untuk
memastikan tujuan organisasi dapat dicapai melalui implementasi yang tepat.
Substansi strategi pada dasarnya merupakan rencana. Oleh karena itu strategi
bekaitan dengan evaluasi dan pemilihan alternatif yang tersedia bagi suatu
manajemen dalam mencapai tujuan yang telah ditetapkan.

Dengan demikian, strategi yang dilakukan untuk mencapai tujuan tergantung
kepada penyusun strategi. Penyusun strategi adaldividim yang saling
bertanggung jawab atas kesuksesan atau kegagalan organisasi. Penyusun strategi
memiliki berbagai jabatan: CEOcdnter exsecutive organizatipnpresiden
direktur, pemilik, ketua dewan direksi, direktur eksekutif, komisaris, dekan dan
setagainya®*

Dari penjelasan idtas dapat disimpulkan bahwaga strategi merupakan
perencanaan jangka panjang yang harus ada dalam orgaaigkdesmbaga formal

maupunlembaganon formalyang berguna untuk mencapai suatu tujuan.

32 Mudrajad Kuncoro,Strategi Bagaimana Meraih Keunggulan Kompetitiakarta:
Erlangga, 2007), h, 1.
33 Buchari Alma dan Ratih HurriyatManajemen Corporate & Strategi Pasaran Jasa
Pendidi kan fiFokus pad aBahturgw008,Alfebetajaby@®&m an Pr i mao
34 Abuddin NataManajemen Pendidikan edisi keemjddkarta: Kencana Prenada Media
Group, 2003), h, 389.
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b. KepalaAdministrasiSekolah

Kepalaadministrassekolah adalah tenagdministrasyang diberikan tugas
dan bertanggung jawab dalam bidauministrasf® Kepalaadministrasisekobh
harus mampu mengelola dan membina para teadigenistrasuntuk melakukan
tanggung jawabnya dalam nwapai tujuan sekolalAdministrasi bisa diartikan
sebagai keseluruhan proses kerja sama antara dua orang atau lebih untuk mencapai
tujuan yang ditetapkafs.

Kepala administrasi sekolah sebagai penanggung jawab operasional
administrasi bertugas mengatur seluruh aktifitadministrasiserta keuangan
sekolah. Kepaladministrassekolahmemimpin dan mengawasi selaraktivitas
para staf, kepaladministrassekolah nantinya akan bertanggyawab langsung

kepada kepala sekolaff.

35 Murip Yahya,profesi Tenaga Kependidika(BandungPustaka Setia, 2013), h, 22

3¢ Mualimah,Diskriminasi Gender(Sumatera Barat: Azka Pustaka, 2021j3h,

87 Ahmad Baedowi, DkkManajemen Sekolah EfektifTanggerang Selatan: Pt Pustaka
Alvabet, 2015), h, 218
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B. Pelayanan Administrasi Sekolah
1. Pengertian Pelayanan Administrasi Sekolah

Secara umum, pelayanan administraskolah mengacu pada rangkaian
proses dan tindakan yang berkaitan denganajemeadministratif dalankonteks
lingkungan pendidikan. Ini migluti berbagai kegiatan sepependaftaran siswa,
pengaturan jadwal, pemelilz@an catatan, komunikag&ngan siswa, orang tua, dan
staf sekolah, serta pengelolaan sumber daya.

Pelayanan adminissasekolah dalam urusan administrasi meliputi beberapa
kegiatan penting dalam pengembangan kualitas sekolah seperti pengelolaan,
pengembangan, pengawasan gelayanan teknis. Pelayanadmanistrasi, melalui
layanan administrasi akan terselenggaranya prpsadidikan yang efektif dan
efisien di sekolah. Pelayanan yang baik dapat memberikan kepuasan kepada orang
yang dilayani dengan menjunjung tinggi kesamaan hak, kecepatan, kemudahan,
kebenaran, keramaamahan dalam pelayangh.

Administrasi pendidikan selgai kegiatan pelayanan, menyesuaikan
kegiatanya dengan tujuan setiap lembaga yang dilayani. Berbagai alat dan teknik
diklasifikasikan sedemikian rupa sehingga membentuk satu pendekatan system
yang menjadikan kerja administrasi menjadi lebih baik. UntygleRngan tujuan
organisasi perlu dijabarkan secara spesifik, baik untuk keseluruhan system maupun
subsistemnya, agar kegiatan pendidikan mencapai hasil yang diinginkan secara

maksimal.

38 Sri Marmoah, Administrasi dan Supervise Pendidikan Teori Dan Praktek
(Yogyakarta:Deepublish, 2016), h. 15
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Tujuan administrasi pada umumnya adalah agar semua kegiatan mendukung
tercapainya tujuan pendidikan atau dengan kata lain administasi yang digunakan
dalam dunia pendidikan diusahakan untuk mencapai tujuan pendidikan.
Sergiovanni dan Carver menyebutkan empat tujuan administrasi yaitu: Efektifitas
produksi, Efesiensi, Kemampuamenyesuaikan diri (adaptivenes), Kepuasan
kerja3®

Keempat tujuan tersebut digunakan sebagai kriteria untuk menentukan
keberhasilan dalam penyelemggan sekolah. Sebagai contoek&@ah mempunyai
fungsi untuk mencapai efektivitas produksi, yaitu mendkeasiulusan yang sesuai
dengan tuntutan kurikulum. Dalam mencapai tujuan tersebut harus dilakukan usaha
seefesien mungkin, tetapi memberikan hasil sebaik mungkin, sehingga lulusan
tersebut dapat melanjutkan ketingkat berikutnya dan dapat menyesuaikga diri
dengan lingkungannya yang baru dan selanjutnya lulusan ini mencari kerja pada
perusahaan yang memberikan kepuasan kerja képagavannya?

Berdasarkarbeberapa pendapat di atampat disimpulkan bahwa tujuan
administrasi pendidikan mencakup efeksif produksi, efesiensi, kemampuan
menyesaikan diri, dan kepuasan kerjaugas administrasi kepala sekolah yang
dimaksudkan adalah untuk mengawasi dan mengarahkan sekolahnya. Sementara
itu, administrasi kepala sekolah dibagi menjadi pengajaran, kesiswaan,

kepegawaian, keuangan, dan perlengkapan.

39 Sri Marmoah Administrasi dan Supervise Pendidikan Teori Dan Praktékh .

19
40 Sri Marmoah Administrasi dan Supervise Pendidikan Teori Dan Praktékh . 2 1
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2. Bentuk-bentuk Pelayanan Administrasi

Kantor administrasidipimpin oleh seorang kepala urusadministrasi
yang bertugas membantu kepala sekolah dalam memberikan pelayanan urusan
administrasi operatif sekolah serta menyiapkan data dan informasi sekolah
dalam rangka pengembangan organisasi sekolah secara keseluruhan. Untuk
melaksanakan tugdsgas tersebut, seng kepala urusadministrasidibantu
oleh beberapa staf yang diberi tugas menangani masisgng urusan yang
menjadi tanggungawab kantor urusaadministrasi.*!Adapun bentufbentuk
pelayanan administrasi tata sekolah di sekolah meliputi:
a. Pelayanan administrasi urusan organisasi dan kepegawaian/ketenagaan.
Dalam rangka mengelola suatu organisasi, termasuk sekolah, sccara
efektif maka beberapa hal pokok iket ini tidak boleh dilibatkanyaitu:
1)Penyusunan struktur organisasi yangt dan efektif: 2) Pembagian tugas,
wewenang, dan tanggung jawab sesuai dengan kompetensinya; 3)
Pengkoordinasian untuk menjaga keselarasan, keseimbangan, dan ketepatan,
distribusi tugas masinmasing 4) Penetapan rentangan kontrol, yaitu jumlah,

bawaha langsung yang dapat dipimpin dengan baik oleh seorang 4tasan

Staf yang diberi tugas pelayanan administrasi urusan organisasi dan
kepegawaianmembantu kepala rusan administrasi menyediakan da
struktur organisasi sekolabrmasuk taian tugas pokokah fungsinya dan
data pegawasepertipengangkatan, penempatan atmniugasan, mutasi,

kenaikan pangkat atayolonganPensiunlain sebagainy’
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b. Pelayanamdministrasi urusan keuangan

Dalam penyelenggaraan pelayanan administrasi urusan keuangan
diperlukan beberapa kelengkapatmenistrasi, antara lain: Buku kas, buku
pos, jurnallembar cek, pnerimaan dan pembayaran gaji honorjangan,
arsip bukti pengeluaran laporan keuangan, dan ldain. Buku las
merupakan buku yang memuat catatan rinp@ngimaan dan pengeluaran
uang, serta sisa saldo secara harian, misalnya kas pembayaran uang sekolah,
kas piutang, dan laifain. Buku s memuat informasi pembelanjaan uang
harian untuk setiap pos belanja tertentu. Jurnal memuat catatan seluruh
transaks keuangan setiap haidiembarcek adalah alat bukti pembayaran
yang dikeluarkan bila menyangkut tagihan atas pelaksanaan suatu transaksi.

Staf yang diberi ugas pkyanan administrasi usan keuangan
membantu kepalarusan adminisési melaksanakan fungsi administrasi
berlaitan dengan pengeddn keuangan sekolah meliputierusunan
rencana operasional atau rencikaga tahunan rencana kerja dan anggaran.
Rencanarggara pendapatan dan belangkslah, penggajian, kaikan gaji
berkda, tunjangan fungsional dan sertifikagan laporan keuangan dan lain
lain.44

c. Pelayanan administrasi urusan data dan informasi
Data dan informasi sangat penting bagi pengembangan suatu organisasi

untuk mencapai tujuan yang telah ditetapkan. Data meropiakaafakta

41 Hilal Mahmud,Adminigrasi Pendidikan (Sulawesi Selatan: Aksara Timur, 2015), h
42 Hilal Mahmud,Administrasi Pendidikan  éh. 17
43 Hilal Mahmud, Administrasi Pendidikan,..., h. 18
44 Hilal Mahmud, Administrasi Pendidikan,..., h. 19
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mentah yang harus dikelola untuk menghasilkan suatu informasi. Data terbagi
atas data intenal dan data eksternal. Data internal adalah data yang
menggambarkan sitausi dan kaidnternal suatu organisasijsalnya: data
tenagapendidik dan énaga kependidikan, data peserta didik, data sarana
prasarana, data keuangan, dan-lain.

Dataeksternal adalah data yang rggambarkan situasi dan kondisi
yang ada di luar organisasiisalnya: data calon peserta didik, data penduduk
usia sekolah, dalain-lain. Berdasarkan jenisnya, data dapat diklasifikasikan
menjadi data kuantitatif dan data kualitatif. Data kuantitatif adalah datp ya
dipaparkan dalam anglengka, nsalnya: dimlah peserta didik, jumlah
bentuk sarana prasarana, jumlah tenagaligé& dan tenaga kependidikan,
danlain-lain. Data kualitatif adalah data ygadisajikan dalam bentuk uraian,
misalnya: Persepsi masyarakat tentang perkembangan dan kemajuan sekolah
atau hasilujian nasional, uraian mengenasi, misi, tujuan, damprogram
sekolah, dan lakhain. Sedangkan informasi adalah hasil pengolahan data
yang telah mempunyai arti sehingga dapat dimanfaatkan dalam membuat
keputusarf?

Staf yang diberi tugas pelayanan administrasiamuata peserta didik
membantu kepalarusan administrasi mengelola data dan informasi di
sekolah. Sah satu data penting di sekokedtaldn data peserta didik meliputi:
Pengisian buku induk, mutasi gerta didik, data peserta ujiadgtaalumni,

dan lainlain. Selain itu staf pelayanan administragiusan data juga

45 Hilal Mahmud,AdministrasiPendidikan... , h. 20
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menyediakan data sarana saeana sekolah meliputi: Ruang kelas belajar,
ruang praktik, prpustakaan, laboratorium, mushallah, ruang ulang
bpzbk,ruang osistuang kepala sekolah atau guru atau administrasi ,dan lain
lain.

Dokumen gnting yandhamus ada sejak sekolah didirikan adalah buku
induk siswa. Buku induk berisi keseluruhan detil siswa mulai dari data
pribadi, identitasriwayat pendiikan, riwayat kesehatan, hobbdata
keluarga, data prestasi akademik dan non akademik selgng
bersangkutan di sekolah madrasah tersebut. Dokumen ini tidak boleh hilang
meskipun sekolahnya sudah tidak beroperasi lagi.

Seorang alumni yang kehilangan ijazah atau data akademik non
akademik lainnya dapat dengan mudah mendapatkan informasi datanya
dengan membuké&uku induk Hal tersebut akan menyebabkpekerjaan
administrasi yang banyak memerlukan energi staf adalah mengisi data siswa,
terutama data prestasi akademik nilai semester ganjibataap Nilai ujian
sekolah, nilai ujian akhir atauujian nasional.Bagi sekolah yang lelah
memanfaatkan teknologi informasi dan komunikasi, tentu saja pekerjaan
mengisibuku induk akan lebih mudah dan ringan
. Pelayanan administrasi urusan surat menyurat dan arsip.

Setiaporganisasi memiliki pedoman dalgrelayanan administrasi surat
menyurat dan arsip yang biasa disebut tata naskah. Tata naskah mengatur

tentang bentuk surat atau surat keputusan, surat keterangan, surat pindah,
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surat izin, surat penugasan, penomoran, kode surat kepegawaian, sarana dan
lain-lain.

Pedoman tata naskah disusun berdasarkan asas, sebagai W@rikut:
Efektif dan efisien dalam penulisan, penggunaan ruang atau lembar naskah
dinas, spesifikasi Informasi, serta penggunaan bahasa Indonesia yang baik,
benar, dan luga) Pembakuan yail naskah dinas diproses dan disusun
menurut tata cara dan bentuk yang telah dibakudPertanggungawaban,
berarti penyelenggaraan tata naskah diatas dapatatiggting jawabkan
dari segi isiFormat prosedur kewenangan dan keabsadariKeterkaitan,
yaitu penyelenggaraan tata naskahad dilakukan dalam satu kesam
sistem administrasi umurb) Kecepatan dan ketepatan, yaitu naskah dinas
harus dapat diselesaikan secara cepat, tepat waktu, dan tepat sasaran dalam
redaksional, prosedural, dan distréid 6) Keamanan, yaitu tata naskah dinas
harus aman dalam penyusunan, klasifikasi, penyampaian kepada yang
berhak, pemberkasan, kearsipan, dan distritSusi.

Staf yang dibe tugas pelayanan administrasusan surat menyurat dan
arsip membantikepala urusaradministrasi melaksanakan kegiatan surat
menyurat dan pengarsipan meliputi:e@erima surat masuk, mengirim surat
keluar, pencatatan surat masuk dan kelsaratkeputusandokumentasdan

pengarsip.

46 Hilal Mahmud,Administrasi Pendidikan. , h. 21
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3. Tugas TenagaAdministrasi Sekolah

Tenaga administrasi sekolah merupakan salah satu tenagininistrasi
disekolah, tugas tenagaministrasmenurut UUSisdiknas nomor 20 tahun 2003
ialah melaksanakaadministrasi pengelolaan, pengembangan, pengawasan, dan
pelayananteknis untuk menunjang proses pendidikan pada satuan pendidikan.
Tenagaadministrassekolah adalah tenagdministrasyang bertugas memberikan
dukunganpelayananadministrasiguna terselenggaranyaoges pendidikan di
sekolah?’

Dalam kamus Bahasa Indonesia menjelaskan bakVegananyalah usaha
melayani kebutuhan orang lain. Pada dasapejlayananadalah suatu kegiatan
yang ditawarkan kepada konsumen atau pelanggan yang akan dilayani, secara
umum pelayananadalah kegiatan yang dasarnya tidak berwujud dan tidak bisa
dimiliki oleh konsumen karena tidak bisa dikaitkan dengan suatu produk&fisik.

Menurut Rahrayanty pelayananyang memiliki kualitas disebut sebagai
pelayanaryang amat sangat baik,udgah, cepat, akat meupakan ciriciri dari
pelayananyang baik, pelayananyang baik akan berkesan bagi kostumer.
49Administrasi sebagai salah satinsur dariadministrasimerupakarpelayanan
terhadap penyelenggaraan usaha kegmas yang mencakup hal pencatatan,
pengiriman, serta penyimpanan bahan regtgan. Bentuk dari keterangan

keterangan yang menjadi saran pokok dari kegiatiministrasisekolah dapat

4\Wildan Zulkainain, Raden Bambang Sumarsodanajemen Perkantoran Profesiopal
(Malang: Gunung Samudra), 417

48 Nur Eli Brahim,Produk Kreatif dan Kewirausahaan Akuntansi dan Kegan Lembaga
(yogyakartaCV. Andi Offset, 2021), h3

49 Sukanti,AdministrasiPendidikan (Sumatera Bara€V Insan Cendekia Mandiri, 2021),
h, 16
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berupa surat nmyurat, formulir, foto, daftadaftar,benda lain yang dapememberi
keterangart?

Berdasarkan Peraturan Menteri Pendidikan Nasional Nomor 24 Tahun 2008
menyatakan standdaenagaadministrasisekolahdalam pelaksanaariugas atau

layananadministrassekolah harus memiliki kompetensi teknis antara lain:

1. Pelaksanaan Wusan Administrasi Persuratan dan Pengarsipan
a. Programpelayanarharian (1) Mengagendakan surat masuk dan kel(@r
Meneruskan desposisi surat mas(®) Membuat surat dinag4) Membuat
surat undangan(5) Membuat edaran suraé) Membuat surat tugas$?)
Membuat SPPD (8) Membuat surat penganta(9) Membuat surat
keterangan.
b. Programpelayanarmingguan (1) Mengklasifikasi surat dan sifat suré®)
Mengarsifxansurat di file surat sesuai kode
c. Programpelayanarbulanan (1) Membuat surat pernyataa(2) Membuat
berita acara
d. Programpelayanantahurarnt (1) Membuat program kerja, (2Yembuat
laporan
2. Pelaksanaan UrusamAdministrasi Kesiswaan
a. Programpelayanarharian (1) Mencatat nilai rapor dan nilai ujian ke buku
induk siswa (2) Melayani guru dan masyarakat tentang data sig®@g

Membuat surat panggilan orang tua sis@aMembuat surat penskorsan

50rjus IndrawanManajemen Personalia dan Kearsipan Sekp(dhateng: Lakheisha, 2019),
h, 114
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b. Program pelayananbulanan (1) Membuat srat keterangan siswa, (2)
Mencatat mutasi siva masuk dan kelua(3) Membuat statist siswa
c. Program pelayanan semesteran (1) Mengumpulkan leger nilai (2)
Mengumpulkan nilai rapart
d. Progranpelayanariahunan (1) Membuat program kerja, (R)engumpulkan
data siswa(3) Membuat daftar nama siswa, i@mbuat nomor induk siswa
(5) Membuat bukuklaper (6) Membuat pernyataan calon siSwé/)
Menyiapkan kegiatan PPDE8) Membuat ulasan BSM9) Mengumpulkan
data siswa peserta ujian akh{10) Membuat usulan siswa masuk PTN
melalui jalur minat dan bakat bagi SMA/SMK.
3. PelaksanaanAdministrasi Khusus
Operator Dapodik, sesuai dengan perkembangan zaman dan teknologi yang
mengharuskan sekolah mengisi dapddikait pendekatan guru, siswgarana dan
prasarana serta pendekatan lainnya
a. Programpelayanarharian (1) Mengisi bukukegiatan harian(2) Melakukan
entri data siswa
b. Programpelayanarbulanan (1) Melakukanpen@rmatan untuk input data yang
berhubungn dengan tunjangan sertifikasi, (R)elakukan cek dta GTK
verifikasi data laman (webs)te
c. Programpelayanarsemesteran(1) Melakukan entri data GTK2) Melakukan
entri data yang bersumber darSEEK.K-PD dan FGTK, (3) Melakukan input

data sesuai formulir yang diisi
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d. Progranpelayanartahunan (1) Membuat program kerjg2) Membuat formulir
isian untuk siswa(3) Membuat laporaf!
C. Strategi Kepala Administrasi Sekolah Dalam PeningkatanPelayanan
Administrasi

Sebagai manajer kepadministrassekolah harus mampu dan bisa mendaya
gunakan seluruh sember daya dalam rangka mewujdkanmisi,dan tujuan
sekolah. Kompetensi administrasi sekolah harus berkembang dan memiliki
perubahan dibidang pendidikan terutama di bidang teknologi informasi dan
komunikasi.Tingkat kompetensadministrasiyang dimiliki kepala administrasi
dalam mengeloladministrasisekolah akan ikut menentukan keberlaassuatu
sekolah mencapai tujuannya.

Dalam meningkatkapelayanaradministrasitentu saja kepaladministrasi
harus melatih dan meningkatkan kinerja bawahannya terlebih dahulu agar kualitas
pelayananuga akan ikut meningkat.
1. PerencanaahenagaAdministrasiSekolah

Perencanaan pada dasarnya menentukan kegiatan yang hendak dilakukan
pada masa depan. Kegiatan ini dimaksudkan untuk mengatur berbagai sumber daya
agar berhasil yang dicapai sesuai dengan yang dihar&pRarencanaan pegawai
merupakan kegiatan untuk menentukan kebutuhan pegawai, baik secara kuantitatif
maupun kualitatif untuk sekarang dan masa depan. Penyusunan rencana personalia

yang baik dan tepat memerlukan infomasi yang lengkap dan jelas tentanggrekerja

51 GTK, Panduan Kerja Tenag@&dministrasiSekolah é h-21 1 6
52 Nanang Fattal,andasan Manajemen Pendidiké@Bandung: Remaja Rosdakarya, 2000),
h, 49.
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atau tugas yang harus dilakukan dalam organisasi. Oleh karena itu, sebelum
menyusun rencana, perlu dilakukan analisis pekerjaan (job analisis) dan analisis
jabatan untuk memperoleh deskripsi pekerjaan (gambaran tentanguggsasian
pekerjaan yang has dilaksanakarfy
Untuk lebih detailnya pada kedua hal tersebut, penulis deskripsikan sebagai
berikut:
a. Analisis PekerjaanJpob Analisi3
Job analysis atau analisis kerja adalah upaya mengurai pekerjaan sehingga
memperoleh keterangan rincian tentang pelkerjtersebut, yang kemudian
dapat dipakai untuk menentukan kualifikasi personel yang diperlukan.
b. Analisis Jabatan
Analisis jabatan adalah proses, metode, dan teknik yang digunakan untuk
mendapatkan data jabatan, mengolahnya menjadi informasi jabatamayjiikean
untuk prograrprogram kelembagaan, kepegawaian serta ketatalaksanaan, dan
memberikan layanan pemanfaatan bagi pibidlak yang menggunakannya.
Dari kegiatan analisis jabatan tersebut, akan dihasilkan daftar tugas atau
jabatan yangeharusnya dimiliki sekolah, uraian tugas setiap jabatan, dan prosedur
bagaimana setiap tugas dikerjakan sebagai contoh melalui analisis jabatan akan

diketahui jumlah jenis dan kualifikasi guru yang diperlukan sekilah.

53 SuharnoPrinsip-prinsip Dasar Kebijakan PublikYogyakarta: UNY Press, 2008), h, 23.
>4 Pusat Penelitian dan Pengembangan Pendidikan Agama dan Keag&epssmimpinan
Madrasah Mandiri(ttp.: tnp., 2001), h, 140.
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2. Upaya Memotivasi enagaAdministrasiSekolah
Upaya memotivasi tenagaministrasagar mau dan mampu meningkatkan
kinerjanya, di antaranya:

a) Tenagadministrasakan bekerja lebih giat apabila kegiatan yang dilakukannya
menarik, dan menyenangkan.

b) Tujuan kegiatan harus disusumgdan jelas dan diinformasikan kepada tenaga
administrassehingga mereka mengetahui tujuan dia bekerja.

c) Tenagaadministrasjuga dilibatkan dalam penyusunan tujuan tersebut.

d) Para tenagadministrasiharus selalu diberitahukan tentang hasil dari setiap
pekerjaanya.

e) Pemberian hadiah lebih baik daripada hukuman, namun sewaltktu
hukuman juga diperlukan.

f) Memanfaatkan sikapikap, citacita dan rasa ingin tau tenagdministrasi

g) Usahakan untuk memperhan perbedaan individual tenagaministrasi
misalrya perbedaan kemampuan, latar belakang dan sikap mereka terhadap
pekerjaannya.

h) Usaha untuk memenuhi kebb&n tenagaadministrasi dengan jalan
memperhatikan kondisi fisiknya, memberikan rasa aman, menunjukkan bahwa
pemimpin memperhatikan mereka.

i) Pengalaman sedemikian rupa sehingga teadganistraspernah memperoleh

kepuasan dan pengharga&an.

55 Kompri. Manajemen Sekolah Orientasi Kemandirian Kepala Sekglbgyakarta:
Pustaka Pejar, 2015), h, 348.
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3. Pengembangasian PembinaahenagaAdministrasi

Pengembangandan pembinaantenaga administrasi merupakan usaha

mendayagunakan, memajukan dan meningkatkan produktivitas kerja setiap tenaga

administrasiyang ada di seluruh tingkatan manajemen organisasi dan jenjang

pendidikan. Tujuan dari kegiatan pembinaan ini adalah tumbuhnya kemampuan

setiap tenagadministrasyang meliputi pertumbuhan keilmuan, wawasan berpikir,

sikap terhadap pekerjaan dan keterampilan dalam pelaksanaan tugataehari

sehingga produktivitas kerja dapat ditingkatR&an.

a. PembinaarPegawai

1. Azasazas pembinaan pegawai

Azasazas pembinaan pegawai yang dikemukakah Musanef adalah:

a) Setiap tenaga dipergunakan dan dimanfaatkan untuk kepentingan tugas
(missiorn).

b) Penempatan orargrang yang tepat pada jabajabatan didasarkan pada
perencanaakepegawaian yang efektif kearah carrier planning.

c) Memperbesar kemampuan dan kecakapan pegawai melalui proses
pendidikan dan pelatihan yang sesuai dengan kebutuhan dan
perkembangan organisasi.

d) Diusahakan agar setiap orang atau pegawai berhasrat untukpaianca

prestasi kerja yang sebedmrsarnya.

222.

56 Mohamad MustariManajemen PendidikarfJakarta: PT Raja Grafindo Persada, 2014), h,
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e) Kesadaran nasional dipelihara dan ditingkatkan sebagai kepribadian
pegawai negeri sipgebagai anggotéorpri.>’
2. PrinsipPembinaan Pegawai
Prinsip yang patut diperhatikan dalam penyelenggaraan pearbitenaga
administrasj yaitu

a) Dilakukan untuk semua jenis tenag@ministrasibaik untuk tenaga struktural,
tenaga fungional maupun tenaga teknis pelenggara pendidikan.

b) Berorientasi pada perubahan tingkah laku dalam rangka petamy
kemampuan profesionaltau teknis untuk pelasanaan tugas sdtartisesuai
dengan posisinya maskmasing.

c) Mendorong peningkatan kemibusi setiap individu terhadap organisasi
pendidikan atau sistem sekoldan menyediakan bentddentuk penghargaan
kesejahteraan dan insentif sebagai imbalan guna menjamin terpenuhinya secara
optimal kebutuhan sosial ekonomis maupun kebutuhan guskalogis.

d) Mendidik dan melatih seseorang sebelum maupun sesudah menduduki
jabatan/posisi.

e) Dirancang untuk memenuhi ritutan pertumbuhan dalam jabatan,
pengembangan profesi, pemecahan masalah, kegiatan remidial, pemeliharaan
motivasi kerja dan ketahanan organisasi pendidikan.

f) Pembinaan dan jenjang karier tenagimninistrasidisesuaikan dengan kategori

masingmasing jeniadministrasitu sendiri®

57 Ondi SaondiMembangun Manajemen Pendidikan Berbasis Sistem Infor(Basigdung:
PT Refika Aditama, 2014), h, 60.
58 Mohamad MustariManajemen.., h, 223.
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3. KegiatankegiatanPembinaan Pegawai
Saydam mengemukakan bahwa kegidagiatan pembinaan sumber daya
manusia yang dapat dilakukan oleh seorang pemimpin, antara lain:

a) Pengendaliarseorang pemimpin itu harus bertanggung jawas éberbagai
macan kegiatan yang berada di bawgbengarahannya. Rgendalian
memungkinkan seorangemimpin mengukur kemajuan dan memutuskan
apakah hasil kerja yang dilakukan bawahan itu memuaskan atau rencana kerja
itu harus diperbaiki.

b) Pendelegasigmemmpin melakukan pendelegasian tugas dan wewenang kepada
seorang bawahan berarti ada upaya mengembangkan kapasitas seorang bawahan
sehingga yang bersangkutan semakin percaya pada diri sendiri dengan
kemampuan yang dimilikinyaPengarahan Pemimpin memberi perintah atau
memberi tahu kepada bawahan secara tepat tentang apa yang diinginkan untuk
dikerjakan oleh mereka.

c) Konsultasi seadang pemimpin yang berpengalaman akan mengolah seni
mendengarkan, dan berupaya keras untuk membenaan keluar jika
memungkinkan.

d) Pelatihan keterampilapemberian keterampilan diperlukan bagi bawahan. Hal
tersebut dikarenakan teknologi semakin berkembang, begitupun tuntutan
pelayananyang harus diberikan kepada masyarakat juga semakin meningkat
sehirgga sistem dan prosedur kerja serta mekanisme yang ada harus selalu

dipertarui mengikuti tuntutan yang dimint&

59 Ondi SaondiMembangun Manajemen Pendidikan é . h, 61 .
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4. Pengembangan pegawai

a) Latihan 6Kkill) suau kegiatan untuk memperbaiki kemampuan kerja
seseorang dalam kaitannya dengan penguasaan berbagamymlan dan
teknik pelaksanaan kerja tertentu dalam waktu yang fredatgkat yang
diperlukan oleh organisasi.

b) Pendidikan €ducation suatu kegiatan untuk meningkatkan pengetahuan
umum seseorang termasuk di dalamnya peningkatan penguasaiis,
konseptual dan moral dengan jangka waktu relative panjang.

c) Pengembangarévelopmentsuatu usaha untuk meningkatkan kemampuan
teknis, teoritis, konseptual dan moral pegawauae dengan kebutuhan
pekerjaan atajabatan baik melalui pelatihan o@un pendidikan pegawai
dalam usaha meningkatkan mutu pegdi¥ai.

Dapat disimpulkan adanya tiga point penting dalam pengembangan pegawai
merupakan cara untuk meningkatkan dan memperbaiki kinerja pegawai dalam
mencapai hasil yang diinginkan baik dari sisi geahuan, kemampuan dan
keterampilan yang dimiliki pegawai. Dalam hal pengembangan pegawai, banyak
cara yang sudah dikembangkan. Pengembangan ini dilaksanakan dgrngan:
Bimbingan berupa petunjuk yang diberikan kepada pegawai, pada waktu
melaksanakan tugaya. (2) Latihantlatihan berupa intern dan ekster(B)
Pendidikan formal(4) Promosi berupa pengang&atjabatan ke yang lebih tinggi,

(5) Penataran, (8)okakarya atau worksho§7) dcan sebagainy.

80 Mulyono,ManajemerAdministrasi& Organisasi PendidikafJogjakarta: AiRuzz Media,
2008), h, 176L77.
61 Mohamad MustariManajemen.. h, 224.
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Menurut Hartati Sukirman, ditinjau dari sudeotanajemen secara umum,

proses pembinaan dan pengembangan meliputi beberapa langkah, yaitu:

a.

Menganalisis kebutuhan

Analisis kebutuhan dilakukan dengan cara mengidentifikasi keterampilan
kinerja, menyusun prograprogram yang sesuai, melaksanakan riset, dan
meningkatkan kinerja.

Menyusun rancangan intruksional

Rancangan intruksional meliputi sasaran, metode intruksional, media urutan
dan gambaran mengenai materi pelatihan, yang merupakan kurikulum bagi
program pelatihan tersebut.

Mengesahkan program latihan

Suatu program pelatihan harus memperoleh pertimbangan dan persetujuan dari

unsur instansi yang berwenang.

. Tahap implementasi

Tahap ini merupakan tahap pelaksanaan program pelatihan yang menggunakan
berbagai teknik pelatihan misalnya, diskusi, lokakade semingrdalam
rangka penyampaian peztghuan kepada para peserta program pelatihan.

Tahap evaluasi dan tindak lanjut

Pada tahap ini program pelatihan dinilai sejaodina keberhasilannya atau
kegagalannya. Aspek yang perlu dievaluasi misalnya kemamgaa hasil
belajar, reaksi peserta terhadap program pelatihan, dan perilaku kinerja setelah

mengikuti program pelatihas.

®2Mohamad Mustari, Manajemen,é.. h, 225



BAB Il
METODE PENELITIAN

A. Jenis Penelitian

Penelitian yang dilakukan merupakan penelitian lapangarg bersifat
kualitatif dan menggunakan pendekatan deskriptiénurut Bogdan dan Taylor
mengemukakan penelitian kualitatif yaitu penelitian yang menghasilkan data
deskriptif berup&atakata yang tertulis maupun lisan dari orasrgng dan prilaku
yang bisa diamaf®penelitian yang akan peneliti lakukan yaitu menggunakan
pendekatan deskriptif yang bertujuan untuk menggambarkan bagastnatesi
kepalaadministrassekolah dalam pengkatanpelayanaradministrassekolahdi
SMP Negeri 1 Jaya Aceh Jaya.

Sumberdata yang dibutuhkan dalam penelitian ini adalah sumbepdatar
dan sumber data sekunder. Data primer adalah data yang diperoleh pecaidi
langsung dari sumbernylaik individu atau perseorangan melalui wawancara yang
biasanya dilakukan oleh penelumber data primer merupakan sumber yang amat
sangat pokok dalam pembahasan sebuah penelitian, dengan demikian yang akan
menjadi sumbe data primer didalam penelitian ini yaikepala administrasi
sekolah.

Sedangkansumber data sekunder adalah data pendukung yang akan
digunakan oleh penelitiaiam penelitian ini, sumber data sekunder didapat dari

hasil pihak kedua baik berupa pga catatan maupun dokum&n.

83Wayan Suwendradyletode Penelitian Kualitatif(Bali: Nilacakra, 2018), k4
64 Bagja Waluya Melayani Fenomena Sosial di MasyarakéBandung: PT. Setia Puma
Inves, 2007), h79

36



37

B. Lokasi Penelitian

Lokasi penelitian adalah tempat dimana peneliti akan melakukan penelitian
dan memperoleh data yang diperlukan untuk skripsi ini. Peneliti akan melakukan
penelitiandi SMP Negeri 1 Jaygang bertempat di JIn. T. Umar Km.78 Lamno,

Gle Putoh, Kec. Jaya, KaBgceh Jaya.

C. Subjek Penelitian

Subjek penelitian adalah sesuatu yang akan diteliti baik orang, benda, ataupun
lembaga atau organisasi, subjek penelitian dasarnya adalah yang akan dikenai
kesimpulan hasil penelitigfif.Menurut Amirinsubjek penelitiamdalah seseorang
atau sesuatu yang bersangkutan yang ingin diperoleh keteran§arSwiek
perelitian yang diteliti antara lain kepad@ministrassekolah, kepala sekolah, staff

administrassekolahdi SMP Negeri 1 Jaya.

D. Kehadiran Peneliti

Dalam penelitian kualitatif kehadiran peneliti amatlah penting dileeen
peneliti berkedudukan sebagastrumenpendidikan yang utama. Yang dimaksud
dengannstrumenutama yaitu peneliti sekaligus sebagai pengul data, analisis,
penafsiran data dan pada akhirnya dia akan menjadi pelapor hasil penelitiannya,
penelitian klitatif adalahstudi kasus maka segala sesuatu akan sangat bergantung

pada kedudukan penelfi.Kehadiran peneliti disini amat penting dan tidak bisa

55Amruddin, Dkk, Metode Penelitian Marjamen (Sumatra Barat: PT. Global Eksekutif
Teknologi, 2022), h95

56 Fitrah, Dkk,Metode Penelitian Penelitian Kualitatif Tindakan Kelas dan Studi Khusus
(Jawa BaratCV. Jejak, 2017), h.52

67 Sandu Siyoto, Dasar Metodelogi Penelitian, (Yogyakarta: Literasi Media Publishing,
2015), h,29
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digantikan oleh pihak manapun, apabila terjadi sesuatu yang dapat membuat
peneliti tidak dapat berhadir maka penelitian ini akan di tunda seraemaktu dan

dilanjutkan ketikgpeneliti sudah bisa beatir.

E. Teknik Pengumpulan Data

Metode yang digunakan oleh peneliti untuk memperoleh data dan informasi
sebagai bahan utama yang relavan dan abgadam penelitian ini adalah
1. Observasi

Observasi adalah pengumpulan yang dilakukan dengan melakukan
pengamatan dan pencatatan secara sistematik terhadapuwnssuryang tampak
dalam suatu gejala dalam objek peneliffarMetode ini digunakan untuk
memperoleh data tentang strategi kegaleninistrasisekolah dalam peningkatan
pelayanarmdministrasinstrasi.
2. Wawancara

Wawancara adalah teknik pengumpulan data dengan cara melakukan
komunikasi antara dua pihak atau lebih yang dilakukan dengan cara tatap muka
dimana salah satu pihak berperan sebagai penanya dan pihak lainnya berperan
sebagaipenjawab. Penanya memberikan sejumlah pertanyaan kepagavab
untuk mendapat jawab&h.

Dapat disimpulkan bahwa wawancara atau interview adalah cara
pengumpulan informasi dengan mengajukan pertanyaan secara lisan dan dijawab

dengan lisapula, wawancardilakukan secara langsung dengan tatap muka antara

88 |ka Sriyanti,Evaluasi Pembelajaran Matematik@awa timur: Uwais Inspirasi Indonesia,
2019), h,126
89 Fadhallah wawancara(Jakarta Timur: UNJ Press, 2021, 2
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si penanya dan penjawab atau orang yang memberi informasi. Dalam hal ini
wawancara dilakukan untuk menggali informasi tentang strategi kepala
administrassekolah dalam peningkatgelayanaradministrasi
3. Dokumentasi

Dokumentasi berasal dari kata dokumen yang artinya adalah barang barang
tertulis. Dalam melaksanakan teknik dokumentasi peneliti menyelidiki benda
benda tertulisseperti buku, dokumen, peratufperaturan, catatan harian dan

sebagainyd®

F. Instrumen Pengumpulan Data

Instrumerpengumpulan data adalah alat yang digunakan untuk pengumpulan
data atau informasi yang akan menjawab permasalahan dalam penelitian. Dalam
penelitian iniinstrumenutamanya adalah peneliti sendiri dengan menggunakan
instrumenpenelitian yang berupa observasi, wawancara, dan dokumentasi.

1. Lembaran observasi, dalam penelitian ini peneliti akan melakukan pengamatan
langsung ke lokasi penelitian yaitu di SMP Negeri 1 Jaya untuk mendapatkan
data tentang strategi kepala admimast dalam peningkatan pelayanan
administrasi sekolah di SMP Negeri 1 Jaya.

2. Lembaran wawancara, dalam penelitian ini peneliti akan melakukan wawancara
langsung dengan kepala administrasi sekolah, kepala sekolah, staf administrasi,
dengan menggunakan pedoma&awancara yaitu beberapa pertanyaan yang

telah peneliti susun.

7 Nova Nevila RodhiMetode Penelitian(Jawa BaratCV. Media Sains Indonesia, 2022),
h, 121
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3. Lembaran dokumentasi, dalam penelitian ini peneliti akan mengumpulkan data
dengan cara mengambil informasi dari dokumerdakumentasi yang

didapatkan.

G. Analisis Data

Menurut Bogdan dan Blen analis data adalah upaya yang dilakukan dengan
jalan kerja datanengkoordinasikan data, mem#atilahnya menjadi satuan yang
dapat dikelola, mensintesiskannya, mencari dan menemukan pola, menemukan apa
saja yang penting dan apa yang dipelajari, da@muotuskan apa yang dapat
diceritakan kepada orang ldih.Maka dari itu untuk memudahkan peneliti
melakukan analisis data, peneliti akan melakukan reduksi data, penyajian data, dan
penarikan kesimpulan.
1. ReduksiData

Dalam pengumpulan data penefitenggunakan berbagai macaehrtik dan
berlangsung berulanglang sehingga data yang diperoleh dalam data sangat
banyak dan kompleks. Mengingat data yang di dapat dilapangkan masih sangat
kompleks dan masih kasar maka peneliti perlu melakukan analisis dengan cara
melakukan reduksi data.

Reduksi data merupakan as& untuk mempertajam, memiliki,
memfokuskan, membuat dan menyusun data ke arah pengambilan keputusan.

Melalui proses reduksi data maka dgdag relavan disusun dan disisitiskan ke

" Abdul Majid, Analisis Data Penelitian KualitatifSulawesi Selatan: tnp., 2017), h, 53
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dalam pola dan kategori tertentu, sedangkan data yang tidak dipakaiathen

dibuang.

2. Penyajian Data

Penyajian data dilakukan dalam bentuk ikhtisar, bagan, hubungan antar
kategori. Selain itudata dapat juga dilakukan dalam bentuk tabel grafik dan
sebagainya, data yang disajikan perlu disusun secatamsitis berdasarkan
kriteria tertentu seperti aran konsep kategori, dan ldan sehingga mudah di

pahamiolehpembaca.

3. Penarikan Kesimpulan

Langkah ketiga setelah penyajian data adalah pengambilan kesimpulan dan
verifikasi, pada penelitian kualitatif kesimpulan awahyg diambil masih bersifat
sementara sehingga dapat berubah setiap saat apabila tidak didukusmykitikti
yang kuat, tetapi apabila kesimpulan diambil dengan {mkii yang konsisten
maka kesimpulan yang diambil bersifat kredibel.

Kesimpulan dari haspenelitian harus dapat memberikan jawaban terhadap
rumusan masalah yang diajukan, selain menjawab rumusan masalah kesimpulan
juga harus menghasilkan tumbuhan baru dibidang ilmu yang sebelumnya belum

pernah ad&?

2 Umrati, Hengki WijayaAnalisis Data Kualitatif (Makassar: Sekolah Tinggi Theologia
Jaffray, 2020), h, 10206
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H. Uji Keabsahan Data

Murut Sugiyono keabsahadata dilakukan untuk membuktikan apakah
penelitian yang dilakukan berbenar merupakan penelitian ilmiah sekaligusikint
mengkaji data yang diperoletji keabsahan data dalam penelitian kualitatif
meliputi.”®
1. Kredibilitas

Kredibilitas adalah untuk membukan data yang sudah berhasil didapatkan
oleh peneliti sesuai dengan yang terjadi dikehidupan nyata dan dilapangan. Untuk
mencapai nilai kredibilitas peneliti menggunakan beberapa teknik triangulasi
sumber, metode dan teori, pengecekan anggota, kehadiratitipdilapangan,
diskusi dengan sejawat, pengamatan secara terus menerus dan pengecekan
kecukupan referensi.

Peneliti melakukan teknik triangulasi metode data dengan membandingkan
data atau informasi yang peneliti kumpulkan dari observasi, kemudian
dibandingkan dengan data yang peneliti dapatkan dari hasil wawancara dan
dokumentasi yang terkait langsung dengan data tersebut. Sedangkan teknik
triangulasi teori peneliti lakukan dengan merujuk kepada beberapa teori yang
berkaitan dengan permasalah penghtitu strategi kepaladministrasidan teori

layananadministrasi4

73 Mison Immanuel DaudPerkembangan Kurikulum Sekolah Minggu Gereja di Mapado
(Jakarta: Publica Indonesia utama, 20224,
74 Masri Nasrun dan Sofian Hadliletode Penelitian SurveflakartaLP3ES, 1989), h, 263
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2. Transferabilitas
Transferabilitas merupakan kriteria untuk memenuhi bahwa hasil yang
dilaksanakan dalam konteks tersebut dapat diaplikasikan dan dapat di transfer pada

kontekslain.

3. Dependabilitas

Penelitian ini peneliti gunakan untuk menjaga kehatian akan terjadinya
kemungkinan kesalahan dalam pengumpulan data sehingga data dapat
dipertanggung jawabkan secara ilmiah. Konsep dependabilitas lebih luas

dikarenakan dapat memitungkan segalanya.

4. Konfirmabilitas

Kriteria ini peneliti gunakan untuk melakukan penilaian terhadap hasil yang
peneliti lakukan dengan cara mengecek data atau informasi. Pendekatan
konfirmabilitas lebih menekankan pada karakteristik data yang mersgkkagada
kepalaadministrasidalam peningkatapelayanan Hal ini dilakukan bertujuan
untuk mendapatkan kepastian bahwa data yang peneliti peroleh-tOes@ar
obyektif, bermaknadapat dipercaya, faktual, akurat, dapat dipercaya, dan dapat

dipastikan’®

®Linclon, Yvonna S, & Guba, Egon B, Naturalistik, Inguiffdew Delhi: sage Punblications
Inc, 1985), h, 28831



BAB IV
HASIL PENELITIAN DAN PEMBAHASAN

A. Gambaran Umum Lokasi Penelitian
1. Sejarah Singkat SMP Negeri 1 Jaya Kabupaten Aceh Jaya

Berdirinya SMP Negeri 1 Jaya tidak terlepas dari dukungan masyarakat yang
dirintis oleh para tokoh masyarakat yatggdiri para guru dan ulama maupun
komite. Para guru yang berdomisili di kecamatan Jaya bermusyawarah dengan para
ulama dan tokoh masyarakat, hasil musyawarah sepakat mendirikan lembaga
pendidikan di kota Lamno.

SMP Negeri 1 Jaya berdiri sejak tahun 19¥Beka Pasar Lamno (sekarang
berganti nama menjadi Desa Gle Putoh) dengan status nama sekolah sebagai SMP
Negeri Lamno. Kepala sekolah SMP Negeri 1 Jaya pada waktu itu adalah Oesman
Bakar.

Mulai sejak berdiri sampai sekarang SMP Negeri 1 Jaya telah memgala
beberapa renovasi bangunan kantor dan ruang kelas. Adapun kepala sekolah yang
pernah bertugas di SMP Negeri 1 Jaya ada)abesman Bakar2) Rasanaddij3)

Adnil Muis, 4) Nawawi Lasmj 5) Razali Hz 6) Djunaidi, 7) Nurhaliah Hz 8)

Mahmuddin, S. Pd

2. ldentitas SMP Negeri 1 Jaya
Nama Sekolah : SMP Negeri 1 Jaya
No. Statistik Sekolah / NPSN 201060615001/ 10108251
Tipe Sekolah : A/A1/A2/B/B1/B2/C/C1/C2

Status Sekolah : Negeri

44
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Nilai Akreditasi Sekolah CA
Alamat :JIn. T. Umar Km. 78, Kecamatan. Jaya,

Kabupaten. Aceh Jaya

Kecamatan : Jaya
Kabupaten : Aceh Jaya
Provinsi : Aceh
Kode Pos : 23657

Jarak Sekolah Ke Dinas Kabupaten/Kota : 80 Km

. Visi dan Misi SMP Negeri 1 Jaya
a. Visi

ABer si h, Kereatih fi,, Akt i f, Religius, Ya

b. Misi

1. Mendorong aktifitas dan kreatifitas secara optimal kepada seluruh
komponen sekolah terutama para siswa

2. Mengoptimalkan pembelajaran dalam rangka meningkatkan
keterampilan siswa supaya mereka memiliki prestasi yang dapat
dibanggakan

3. Melaksanakan pembelajaran dan bimbingan secara efektif sehingga
kecerdasan siswa terus diasah agar terciptanya kecerdasan intelektual
dan emosional yang mantap

4. Antusias terhadap perkembangan d@majuan ilmu pengetahuan

dan teknologi
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5. Menanamkan cinta kebersihan dan keindahan kepada semua
komponen sekolah

6. Menimbulkan penghayatan yang dalam dan pengalaman yang tinggi
terhadap ajaran gama (reliji) sehingga tercipta kematangan dalam

berfikir dan betindak.

4. Tujuan SMP Negeri 1 Jaya Aceh Jaya
Meningkatkan mutu dan kualitas pendidikan di SMP Negeri 1 Jaya dalam

rangka pencapaian tujuan Pendidikan Nasional

5. Keadaan Guru SMP Negeri 1 Jaya

Keterangan Personil Laki-Laki Perempuan | Jumlah
Guru PNS P 15 17
Guru Kontrak 2 4 6
Tenaga Suka Rela - 1 1
Guru Honorer - 1 1
Security 1 - 1
Guru tidak tetap - 3 3
Jumlah 5 24 29

Tabel 5.1Jumlah guru dan pegawai SMP Negeri 1 Jaya

6. Data TenagaAdministrasi SMP Negeri 1 Jaya

Nama Jurusan Kuliah Masa Kerja
Rizky Arivandi, SE Ekonomi Manajemen 2019 sekarang
Riska Phonna, S. Sos Pengembangan Sosial | 2023 sekarang

Tabel 5.2.Data tenagadministrasi

7. Jumlah Siswasiswi SMP Negeri 1 Jaya

o Jumlah Banyaknya Murid
Perincian .
Rombel | Laki- Keterangan
Kelas .| Perempuan| Jumlah
Kelas laki
VILA 1 12 14 26
VII.B 1 13 13 26
VII.C 1 19 7 26
VII.D 1 20 6 26
Jumlah total 4 64 40 104
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VIILA 1 18 10 28
VIII.B 1 15 9 24
VIII.C 1 17 9 26
VIII.D 1 17 8 25
Jumlah total 4 67 36 103
IX.A 1 17 11 28
IX.B 1 16 13 29
IX.C 1 15 13 28
Jumlah total 3 48 37 85

Tabel 5.3Jumlah siwasiswi SMP Negeri 1 Jaya

8. Keadaan Sarana Prasarana

No Uraian Jumlah Keterangan
1 | Ruang kepala sekolah 1 Baik
2 | Ruang belajar 14 Baik
3 | Ruang guru 1 Baik
4 | Ruangadministrasi 1 Baik
5 | Ruangperpustakaan 1 Baik
6 | Ruang laboraturium IPA 1 Baik
7 | Ruang laboraturium Komputg 1 Baik
8 | Ruang OSIM 1 Baik
9 | Toilet siswa 4 Baik
10 | Toilet guru 2 Baik
11 | Ruang UKS 1 Baik
12 | Tempat Ibadah (Musalla) y’ Baik
13 | Kantin 3 Baik
14 | Parkiran 2 Baik
15 | Dapur 1 Baik
16 | Ruang Kesenian 1 Baik
17 | Ruang Keterampilan 1 Baik
18 | Gudang 1 Baik
19 | Ruang Pramuka 1 Baik
20 | Rumah guru 2 Baik
21 | Rumah kepsek 1 Baik
22 | Ruang Laboraturium Bahasa 1 Baik
23 | Serbaguna (Aula) 1 Baik

Tabel 5.4Daftar Sarandan Prasarana SMP Negeri 1 Jaya
B. Hasil Penelitian
Setelah peneliti mendapatkan izin untuk melakukan penelitian, peneliti baru
melaksanakan penelitian, peneliti melakukan pengumpulan data dengan cara

melakukan observasi, wawancai@ dokumentaglengan kepala sekolah, kepala
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administrasisekolah, staddmnistrasiselolah di SMP Neg@ri 1 Jaya Kabupaten
Aceh Jaya.

1. Strategi Kepala Administrasi dalam Peningkatan Pelayanamdministrasi
di SMP Negeri 1 Jaya Kabupaten Aceh Jaya

Untuk mengetahui bagaimana strategi yang digunakan oleh kepala
administrasidalam peningkatan pelayanadministrasisekolahdi SMP Negeri 1
Jaya Kabupaten Aceh Jaya maka peneliti melakukanancara dengakepala
sekolah mengenai perencanaan kepdlainstrasidalam peningkatan pelayanan
administrasidengan pertanyaan yang peneliti ajukan yaitu: Bagaimana cara kepala
administrasimalukan analisis pekerjaan di SMP Negeri 1 Jaya Kabupaten Aceh
Jaya?

Kepal a s e k o | aKepalarsaimipistragiarielakukain galisis

pekerjaan dengan cara mengamati kinerja staf lalu menilakeyaydian

kepalaadministrasakan melakukan evaluagP'.

Analisis pekerjaan memiliki peran penting dalam pekerjaan seorang staf,
karena apabila dilaksanakan dengan benar dan metode yang dipilih tepat, informasi
yang didapatkan bisa membantu menentukan tingkat pengalaman, kualifikasi,
keterampilan, dan pengetalmuagang dibutuhkan untuk melaksanakan suatu
pekerjaan.

Untuk mengetahui lebih jelas strategi yang di gunakan maka peneliti juga
mewawancarai kepakdministrassekolah dengan mengajukan pertanyaan yaitu:

Bagaimana cara bapak melakukan analisis pekerjaa®MiP Negeri 1 Jaya

Kabupaten Aceh Jaya?

6 Hasil Wawancara dengan Kepala Sekolah SMP Negeri 1 Jaya Kabupaten Aceh Jaya pada
tanggal, 31 Januar2023
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Kepalaadministrasimenjawab: "Dalam melakukan analisis pekerjaan yang
pertama saya lakukan yaitu mengumpulkan informasi dan mengamati staf
serta bertanya mengenai pekerjaan yang dilakukan oleh staf, kemudian
mengewaluasi setiap tugas dan menentukan kompetensi mana yang penting
untuk setiap peran dalam organisasi, lalu meneliti peran dalam analisis
pekerjaan untuk memastikan keselarasan dengan staf, kemudian saya
mengedit atau merombak deskripsi pekerjaan yang adana¢mbuat yang

baru agar sesuai dengan analisis yang saya dapatkan, setelah saya melakukan
semua itu kemudian barulah informasi atau data baru yang saya dapatkan saya
gunakan untuk perubahan kedepé&h

Peneliti juga mengajukan pertanyaan kepada athiinistrasi dengan
pertanyaan yang sama dengan kepala sekolah yaitu: Bagaimana cara kepala
administrasmelakukan analisis pekerjaan di SMP Negeri 1 Jaya Kabupaten Aceh
Jaya?

Staf administrasi menjawab: fiKepala administrasi dalam menganalisis
pekerjaan biasgya mengamati kinerja staf dan bertanya bagaimana
perkembangan pekerjaan yang kami lakukan, kemudian Kagaimistrasi

akan melakukan evaluasi dan memastikan apa tugas yang diberikan kepada
staf selaras dan cocok, kemudian kepatiministrasiakan menguh
deskripsi pekerjaan atau membuat baru supaya sama dengan hasil yang di

dapatkan, setelah itu baru kepadministrasimenggunakan informasi
tersebut untuk merubal®.

Analisis Jabatan merupakan sarana manajemen yaitu untuk menyajikan dan
mendapatkan Informasi Jabatan. Dengan demikian Analisis Jabatan hanya akan
dilakukan apabila manajemen membutuhkan Informasi jabatan terbéddatui
analisis jabatan, organisasi dapat mengetahui bagaimana progres dan kinerja

karyawan selama bekerja. Selain itu, analisis jabatan juga membantu karyawan

7" Hasil Wawancara dengan KepatalministrasiSekolah SMP Negeri 1 Jaya Kabupaten
Aceh Jaya pada tanggal, 1 Janu20@3.

8 Hasil Wawancara dengan StdiministrasiSekolah SMP Negeri 1 Jaya Kabupatemiic
Jaya pada tanggal, 1 JanuzoR3.
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untuk lebih memahami tugas di setiap posisi. Hal tersebut nantinya akan

berpengaruh terhadapaogpluktivitas karyawan dan organisasi.

Untuk mengetahui bagaimana cara kealainistrasidalam melakukan
analisis jabatan peneliti mewawancarai kepala sekolah dengan mengajukan
pertanyaan yaitu: Bagaimana cara kepalministrasimelakukan analisis jabatan
di SMP Negeri 1 Jaya Kabupaten Aceh Jaya?

Kepala sekolah menjawafiMelakukan analisis jabatan yang pertama harus

di perhatikan yaitu mewawancarai dan menyuruh untuk melakukan tugas

yang bertujuan untuk membandingkan deskripsi pekerjaan dengan apa yang
dikatakan, kemudian menyesuaikan dengan kebutuhan organisasi, lalu

menentukan tujuan jabatan, lalu baru membuat deskripsi pekerjaan yang tepat
dan j® Il aso.

Peneliti juga mengajukan pertanyaan kepada keguainistrasisekolah
untuk mengetahui bagaimana @depalaadministrasisekolah dalam melakukan
analisis jabatan, peneliti mengajukan pertanyaan yaitu: Bagaimana cara bapak
melakukan analisis jabatan di SMP Negeri 1 Jaya Kabupaten Aceh Jaya?
KepalaadministrasmenjawabfiYang pertama saya mengamati daenitai
hasil dari tugas yang saya berikan kepada staf untuk mengetahui sejauh mana
yang sudah staf kuasai, lalu saya akan melihat kebutuhan yang diperlukan
oleh bagianadministrasi kemudian menyesuaikan jabatan, lalu baru saya
akan memperbarui deskripsiegk e r j aan d® MHglam jughepat 0.
dinyatakan oleh stahdministrasidengan pertanyaan yang peneliti ajukan
yaitu pertanyaan yang sama dengan kepala sekolah.
Motivasi kerja merupakan suatu bentuk dorongan psikologis yang

dilakukan kepada seseorang yatapat menentukan arah perilaldir¢ction of

behavio) dalam perusahaan serta tingkat usdeee( of effort dan juga gigih

7 Hasil Wawancara denge&epala Sekolah SMP Negeri 1 Jaya Kabupater Aega pada
tanggal, 31 Janua?023

80 Hasil Wawancara dengan KepalaministrasiSekolah SMP Negeri 1 Jaya Kabupaten
Aceh Jaya pada tanggal, 1 Jan2a23.
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dalam mengatasi sebuah masalafd] of persistengeDengan kata lain, motivasi
kerja menjadi sebagai pembangkit dalam dirises®g untuk bisa berperilaku serta
bekerja dengan rajin sesuai dengan kewajiban dan tugas yang sudah diserahkan
kepadanya.

Berdasarkan hasil wawancara dengan kepala sekolah dengan pertanyaan
yang peneliti ajukan yaitu: Bagaimana cara kepdiainistrasddam memotivasi
staf administrasisekolah dalam meningkatkan pelayanan di SMP Negeri 1 Jaya
Kabupaten Aceh Jaya?

Kepala sekolah menjawaib:|gaya yang dilakukan kepadaministrasdalam
memotivasi staf yang pertama kepatdministrasimembangun lingkungan
kerja yang nyaman dengan mereka, membangun komunikasi yang baik,
menerima semua masukan dari sadiministrasi terkadang sesekali juga
melatih staf atau membuat training, terkadang juga melakukan kegiatan di
luar seperti makamakan bersama, membangun kepgaan dengan staf,
tidak lupa juga memberikan semangat dan juga-kat@ yang dapat
membangkitkan semangat kerja staf kemigali".

Peneliti juga mengajukan pertanyaan kepada kepaainistrasisekolah
dengan pertanyaan: Bagaimana cara bapak memotivasadstahistrasidalam
meningkatkan pelayanan di SMP Negeri 1 Jaya Kabupaten Aceh Jaya?

Kepala administrasi menjawab: ficara saya memotivasi staf untuk
meningkatkan pelayanan yaitu yang pertanya saembuat lingkungan kerja

yang nyaman untuk mereka seperti berkomunikasi dengan baik, melakukan
pendekatan dengan melakukan kegiatan diluar bersama sesekali agar mereka
tidak terlalu bosan, memberikan semangat dan juga berusaha memberikan
solusi jika mermang ada yang tidak dapat mereka selesaikan, sesekali
melakukan pelatihan agar mereka dapat meningkatkan kinerja mé&eka

81 Hasil Wawancara dengan Kepala Sekolah SMP Ndgésiya Kabupaten Anelaya pada
tanggal, 31 Janua?023

82 Hasil Wawancara dengan KepalaministrasiSekolah SMP Negeri 1 Jaya Kabupaten
Aceh Jaya pada tanggal, 1 Jan2a23.
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Hal ini juga dinyatakan oleh stafdministrasidengan pertanyaan yang
peneliti ajukan yaitu: Bagaimana cara kepadianinistrasidalammemotivasi staf
administrasisekolah dalam meningkatkan pelayanan di SMP Negeri 1 Jaya
Kabupaten Aceh Jaya?

Staf administrasimenjawab:filUpaya yang dilakukan kepakdministrasi
dalam memotivasi kami para staf yaitu selalu mempercayakan tugas kepada
kami, melakukan pendekatan dengan berkomunikasi yang baik terkadang
juga melakukan kegiatan diluar untuk membangun lingkungan kerja yang

nyaman untuk kami sehingga mengembalikan seatakerja, memberika
pelatihan agar kinerja kami meningé&t

Pengembangan staf atau seringkali disebut pengembangan sumber daya
manusia atau supervisi pendidikan merupakan kegiatan peningkatan kemampuan
personil yang dapat dilakukan melalui jalur gelanchon gelar, bisa formal atau
non formal, atau bisa atas kemauan yang bersangkutan.

Pengembangan staf melalui pembinaan staf merupakan hal umum yang
sering dilakukan oleh organisasi, karena merupakan kunci untuk memastikan
bahwa staf memiliki kompetensagg diperlukan untuk melayani pelanggan dan
menciptakan produk baru serta solusi bagi pelanggan.

Untuk mengetahui cara kepalaadministrasi dalam melakukan
pengambangan dan pembinaan bagi atahinistrasimaka peneli mengajukan
pertanyaan kepada kepala sk dengan pertanyaan: Bagaimana cara kepala
administrasidalam membina staddministrasidi SMP Negeri 1 Jaya Kabupaten
Aceh Jaya?

Kepal a sekol ah radmmijsteasvdalam membimapstaf a
melakukan analisis seperti pembinaan apa yang diperluketm staf,

83 Hasil Wawancara dengan SgadiministrasiSekolah SMP Negeri 1 Jaya Kabupafeeh
Jaya pada tanggal, 1 JanuzoR3.
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kemudian mengembangkan strategi dan media, melaksanakan kegiatan
pembinaan seperti pelatih&@mudian menilai kegiatannpembinaan tersebut
agar diketahui tingkat keberh#sil dan

Supaya mendapatkan hasil yang lebih pasti tentang bagaimana cara kepala
administrasidalam mengambangkan staf maka peneliti mengajukan pertanyaan
kepada kepalaadministrasidengan pertnyaan: Bagaimana cara bapak dalam
membina staddministrasdi SMP Negerl Jaya Kabupaten Aceh Jaya?

Kepalaadministrasme nj] awab: ACar a saya dal am men
yang pertama saya melakukan analisis kebutuhan seperti mencari tau apa
yang diperlukan oleh staf dan yang dapat meningkatkan pelayanan
administrasi kemudian saya akan mengembangkan dulu strategi dan media
yang ingin digunakan untuk melakukan pembinaan yaitu seperti membuat
pelatihan namun pelatihan yang dilaknkeasih pelatihan umum yang
dilatihnoleh saya sendiri dikarenakan tidak adanya pelatihan Krarsysli
anjurkan oleh pihak sekolah untuk peningkatan pelayadministrasi
setelah mengatur strategi barukah kemudia saya akan berdiskusi dengan staf
bagaimana dan kapan pelatihan dapat dilaksanakan kemudia yang terakhir
baru saya akan melakukan pemfauntuk menilai pelatihan dan pembinaan
yang saya lakukan untuk staf apakah ada peningkatan dan harus di ubah
kemb®I i o.

Peneliti jJuga memastikan hal tersebut kepada adafinistrasidan staf
membenarkan adanya hal seperti pembinaan atau pelatihanti peeegajukan
pertayaan yaitu: Bagaimana cara kepatiministrasidalam membina staf
administrasdi SMP Negeri 1 Jaya Kabupaten Aceh Jaya?

Staf administrasime nj awab : Ahal y a n gadmehisttagt k u k a n
dalam membina kami para staf biasanyauwaielakukan analisa seperti apa

yang kami butuhkan dana pa yang dapat meningkatkan pelayanan
administrasikemudia kepalaadministrasiakan mengatur strategi untuk
melakukan pembinaan dan cara meningkatkan pelayadamnistrasi

kemudia kepaladministrasakan melakukan diskusi dengan kami para staf

untuk mendengarkan pendapat kami untuk strategi dan pelatihan yang akan
dilakukan, kemudia baru akan dilakukannya pelatihan untuk peningkatan
pelayanaradministrasi dan setelah semua selesai baru keadtairistrasi

84 Hasil Wawancara dengan Kepala Sekolah SMP Negeri 1 Jaya Kabupatedafagada
tanggal, 31 Janua?023
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Aceh Jaya pada tanggalJanuar2023.
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akan menilai pelatihan dan peningkatan strategi apa bisa di tetapkan atau
harus diubah kembali, pelatihan di adakan langsung oleh kagalaistrasi

dan mendapat persetujuan dari kepala sekdata belum adanya pelatihan
khusus untuk meningkatkapelayanaradministrasiyang di anjurkan oleh
seko® aho

Untuk memastikan latar belakang masalah yang peneliti dapatkan dari hasil
observasi awal maka peneliti mengajukan beberapa pertanyaan mengenai
kompetensi teknis kepada Kepala dengemanyaan: Bagaimana pendapat bapak
mengenai urusan pelaksanaan persuratan dan pengarsipan yang dilakukan
dilakukan di SMP Negeri 1 Jaya Kabupaten Aceh Jaya?

Kepala sekolah menjawab: AUntuk wurusan

hampir baik dan teratunamun yang dinamakan suatu organisasi pasti ada

saja masalahnya menyangkut satu dua hal tapi masih bisa di atasi bukan
masal ah besar jadi bisa ®®i bilang suda

Hal ini juga peneliti pastikan kepada kepala administrasi sekolah dengan
menggukan pertanyaan: Bagaimana urusan pelaksanaan persuratan dan

pengarsipan yang dilakukan di SMP Negeri 1 Jaya Kabupaten Aceh Jaya?

Kepala administrasi menj awab: AUNt uk |
dilakukan semana mestinya, namun terdapat kendalasepaltti buku surat
masuk yang hilang ini j®%® ga menjadi ken

Hal ini juga di benarkan oleh staf administrasi dengan pertanyaan yang
peneliti ajukan: Bagaimana urusan pelaksanaan persuratan dan pengarsipan yang
dilakukan di SMP Negeri Jaya Kabupaten Aceh Jaya?
St af administrasi menj awab: 0 Persurat

sangat baik salah satu contohnya yaitu sudah melakukan penyimpan dan
merawat arsip serta melakukan hal lain yang dibutuhkan Sedangkan yang

86 Hasil Wawancara dengan StadministrasiSekolah SMP Negeri 1 Jaya Kabupatemiic
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menjadi kendala yait hilangnya buku surat masuk sehingga banyak surat
tidak ¥ercatato.

Hal ini sesuai dengan hasil observasi peneliti, bahwa di SMP Negeri 1 Jaya
Kabupaten Aceh Jaya sering tidak melakukan arsip surat masuk dikarenakan buku
untuk surat masuk hilang, hal ijpiga dikuatkan dengan hasil dokumentasi yang

peneliti dapatkan di SMP Negeri 1 Jaya Kabupaten Aceh Jaya.

|
AN —

Gambar 4.1. Buku Surat Keluar SMP Negeri 1 Jaya Kabubaten Aceh Jay¥.

Peneliti juga mengajukan pertanyaan mengenai pelaksanaan urusan
administrasikesiswaan tugas administrasi yang paling pokok yang bersangkutan
dengan administrasi kesiswaan adalah menginput data siswa, mempersiapkan untuk

kelancaran penerimaan peserta didik baru, dan mempersiapkan kegiatan yang

89 Hasil Wawancara dengan SgadministrasiSekolah SMP Negeri 1 Jaya Kabupaten Aceh
Jaya pada tanggal, 1 Januz0P3.

9 Dokumentasi Buku Surateluar di SMP Negeri 1 Jaya Kabupaten Aceh Jaya, tanggal 1
Januari 2023.
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berkaitan dengan siswdJntuk mengetaui lebih dalam mengenai urusan
pelaksanaan administrasi kesiswaan di SMP Negeri 1 Jaya Kabupaten Aceh Jaya
peneliti mewawancarai kepala sekolah dengan pertanyaan: Bagaimana pendapat
bapak mengenai pelaksanaan urusan administrasi kesiswaan di SMP Negari 1
Kabupaten Aceh Jaya?

Kepala sekolah menjawab: OAdmi ni stras
maksimal baik itu dari segi kelancaran penerimaan peserta didik baru,
melakukan pencatatan nilai pokok kesiswaan, tidak hanya itu kepala
administrasi dan staf jugaembangun hubungan kerja sama dengan KAUR

(waka kesiswaan) untuk lebih mudah dalam hal urusan administrasi
kesi sWwaano.

Untuk mendapatkan hasil yang lebih akurat peneliti juga menanyakan
kepada kepala administrasi sekolah dengan pertanyaan: Bagaimakeapaan
urusan administrasi kesiswaan di SMP Negeri 1 Jaya Kabupaten Aceh Jaya?

Kepala administrasi sekol ah menjawab: ¢
kesiswaan sudah berjalan dengan baik, tidak hanya itu kami juga berkerja

sama dengan waka kesiswaan d@ntujuan untuk mempermudah urusan
pelaksanaan seperti adanya kegiatan siswa, kami juga melakukan input data

siswa baik itu data siswa baru dan juga input data siswa lama, namun terjadi

sedikit kendala dalam penginputan disebabkan adanya beberapa siwa tid

mel engkapi kk dan | ainnya yang dibutuh

Hal ini juga diyantakan oleh staf administrasi dengan pertanyaan yang
peneliti ajukan: Bagaimana pelaksanaan urusan administrasi kesiswaan di SMP
Negeri 1 Jaya Kabupaten Aceh Jaya?
Staf administrasi menjawab: AUrusan ad
seperti melakukan pencatatan nilai pokok siswa, mendokumentasikan semua

kegiatan siswa dan laiain, kami juga melakukan penginputan data siswa
didapodik dan juga buku induk siswetapi ada juga data siswa tidak lengkap

%1 Hasil Wawancara dengan Kepala Sekolah SMP Negeri 1 Jaya Kabupatedafeaepada
tanggal, 31 Janua?023
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yang disebab kan oleh siswa sendiri seperti tidak melengkapi kartu keluarga,
akta kelahiran® dan ktp orang tuao.

Gagasan ini juga diperkuat dengan hasil dokumentasi yang peneliti

dapatkan di SMP Negeri 1 Jaya Kiglaten Aceh Jaya.

BUKU INDUK SISWA

SEKOLAH MENENGAH PERTAMA
(SMP)

b

%
——

wnsmounSMPNECERV T IATA

ALAMAT Y

KABUPATEN/KOTA A "_...JML :

e ——

PROVINSL + NANGGROE ACEH DARUSSALAM

Gambar 4.2. Buku Induk Siswa SMP Negeri 1 Jaya Kabupaten Aceh Ja¥a

Pelaksanaan urusan administrasi layanan khusus di suatu sekolah
merupakan bagian penting dalam manajemen berbasis sekolah yang efektif dan
efesien, salah sapembagian tugas urusan administrasi pelayanan khusus sekolah
yaitu operator dapodik kegunaannya yaitu untuk mengelola data pendidikan.
Operator sekolah adalah petugas pendataan pokok pendidikan. Seperti mengedit,
menambahkan, mengubah identitas pesertk,diiru, dan sekolah. Fungsinya
untuk membuka halaman vervalPD untuk peserta didik, vervalPTK untuk GTK,

dan vervalSP untuk sekolah.

92 Hasil Wawancara dengan StadministrasiSekolah SMP Negeri 1 Jaya Kalign Aeh

Jaya pada tanggal, 1 Januz0P3.
93 Dokumentasi Buku Induk Siswa di SMP Negeri 1 Jaya Kabupaten Aceh Jaya, pada tanggal,

1 Januari 2023
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Untuk memastikan kembali rumusan masalah yang telah peneliti tulis maka
peneliti mengajukan pertanyaan kepada kepala aek@litu: Bagaimana pendapat
bapak mengenai pelaksanaan urusan administrasi layanan khusus di SMP Negeri 1

Jaya Kabupaten Aceh Jaya?

Kepala sekolah menjawab: Afpendapat sa\y
sudah ada berjalan dengan sangat baik meskipun alla keddalakendala
yang terjadi namén masih bisa di atasi

Untuk mendapatkan jawaban dan hasil yang lebih tepat peneliti juga
menanyakan kepada kepala administrasi yaitu: Bagaimana pelaksanaan urusan
administrasi layanan khusus di SMP Negeraga Kabupaten Aceh Jaya?

Kepala administrasi menjawab: AAdminis
semana mestinya dan fungsinya seperti mengubah data peserta didik,
mengubah data guru, hanya satu yang belum terubah karna belum sempat

yaitu data sekolahdik itu dari segi sejarah sekolah dan lainnya mungkin

nanti akan diubah®oleh operator sekol a

Pernyataan di atas juga dibenarkan oleh staf administrasi dengan pertanyaan
yang peneliti ajukan yaitu pertanyaan yang sama dengan kepala administrasi. Hasil
ini juga dikuatkan dengan bukti dokumentasi yang peneliti dapatkan di SMP Negeri
1 Jaya Kabupaten Aceh Jaya.

2. Kendala dalamPeningkatan Pelayana Administrasi Sekolah di SMP
Negeri 1 Jayakabupaten Aceh Jaya
Untuk mengetahui kendala dalapeningkatan pelayanan administrasi

sekolah di SMP Negeri 1 Jaya Kabupaten Aceh Jaya peneliti melakukan wawancara

dengan kepala sekolah dengan pertanyaan yang peneliti adsaiala apa saja

94 Hasil Wawancara dengan Kepala Sekolah SMP Negeri 1 Jaya Kabupatedafagada
tanggal, 31 Janua?023
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yang sering terjadi dalampeningkatanpelayanan administrasi sdkh di SMP

Negeri 1 Jaya Kabupaten Aceh Jaya?

Kepala sekol ah menj awab: Ayang me nj a
pelayanan administrasi yaitu kurangnya keterampilan dan pengetahuan dari

staf administrasi sehingga ketika menjalankan tugas agak sedikit ldambat
tert®¥ndao.

Peneliti juga mengajukan pertanyaan kepada kepala administrasi sekolah

untuk mendapatkan hasil yang lebih pasti, dengan pertanyaan yang peneliti ajukan

yaitu: Kendala apa saja yang sering terjadi dalaeningkatanpelayanan

administrasi sekolah di SMP Negeri 1 Jaya Kabupaten Aceh Jaya?
Kepala administrasi menj awab: taiyang me
pelayanan administrasi yaitu tke& adanya perubahan deskripsi pekerjaan

sehingga staf sedikit sulit menyesuaikan kemkeudian sarana prasarana
yang ada juga terbatas seperti kompatér

Peneliti juga mengajukan pertanyaan yang sama kepada staf administrasi
sekolah untuk memastikan kembali, dengan pertany@andala apa saja yang
sering terjadi dalarpeningkatarpelayanan administrasi sekolah di SMP Negeri 1
Jaya Kabupaten Aceh Jaya?
St af admini strasi menj awab: Afdal am pe
yang menjadi kendala yaitu ketika adanya perubahan deskripsi pekerjaan

sehingga sulit dalam menyesken diri, lalu kurangnya penyedian sarana
prasana dari pihak sekolah yang belum memadai atau masih &fffang

Kendala adalah hambatan atau masalah yang menghalangi seseorang atau suatu

proses dari mencapai tujuan yang diinginkan. Kendala dapat muncul dalam

9% Hasil Wawancara dengan Kepala Sekolah SMP Negeri 1 Jaya Kabupaten Aceh Jaya pada

tanggal, 31 Januari 2023
97 Hasil Wawancaralengan Kepala Administrasi Sekolah SMP Negeri 1 Jaya Kabupaten

Aceh Jaya pada tanggal, 1 Januari 2023.
98 Hasil Wawancara dengan Staf Administrasi Sekolah SMP Negeri 1 Jaya Kabupaten Aceh

Jaya pada tanggal, 1 Januari 2023.



60

berbagai situasi, baik dalam kehidupan sehari, pekerjaan, maupun dalam
pelayanan administrasi sekolah. Kendala bisa berupa keterbatasan sumber daya,
perubahan lingkungan, kurangnya pengetahuan atau keterampilan, resistensi
terhadap perubahan, dan bakyagi.

Untuk mengetahui lebih dalam mengenai kendala yang terjadi dalam
peningkatan pelayanan administrasi sekolah peneliti juga mengajukan pertanyaan
lain kepada kepala sekolah, kepala administrasi sekolah dan staf administrasi
sekolah dengapertanyaan: Apakah staf administrasi mengikuti pelatihan khusus
dalam peningkatan pelayanan administrasi sekolah di SMP Negeri 1 Jaya
Kabupaten Aceh Jaya?

Kepala sekolah menjawab: 0 sekol ah
untuk peningkatan pelayanan adisirasi, staf administrasi hanya di latih

d

oleh kepala sekolafi dalam setiap pel at

Peneliti juga mengajukan pertanyaan yang sama kepada kepala administrasi
dan staf administrasi sekolah untuk memastikan jawaban yang diberikan oleh
kepala sekolah, dgan pertanyaan yang peneliti ajukan yaitu: Apakah staf
administrasi mengikuti pelatihan khusus dalam peningkatan pelayanan administrasi
sekolah di SMP Negeri 1 Jaya Kabupaten Aceh Jaya?

Kepala administrasi menj awab: ihamnst af
khusus untuk peningkatan pelayanan administrasi hal ini di sebabkan karna
tidak ada anjuran dan tidak diselenggarakan pelatihan khusus oleh pihak
sekolah, staf administrasi hanya mendapat pelatihan secara mandiri seperti
pel ati han p%dal ini jugawdimenarkaraleh staf administrasi
dengan mengajukan pertanyaan yang sama dengan kepala administrasi
sekolah.

9 Hasil Wawancara dengagepala Sekolah SMP Negeri 1 Jaya Kabupaten Aceh Jaya pada
tanggal, 31 Januari 2023

100 Hasil Wawancara dengan Kepala Administrasi Sekolah SMP Negeri 1 Jaya Kabupaten
Aceh Jaya pada tanggal, 1 Januari 2023.
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Dari hasil wawancara di atas maka peneliti dapat menyimpulkan bahwa
kendalakendala yang terjadi dalam peningkatan pelayanan adminstiadah di
SMP Negeri 1 Jaya Kabupaten Aceh Jaya yaitu kurangnya kemampuan dan
keterampilan staf administrasi, staf agak sedikit sulit dalam menyesuaikan deskripsi
pekerjaan yang baru, kurang memadai sarana dan prasarana yang diberikan oleh
sekolah sehingg dapat menunda pekerjaan, kemudian hal yang sangat penting
yaitu tidak adanya pelatihan khusus untuk peningkatan pelayanan admidestrasi

pihak sekolah dan hanya di latih oleh kepala administrasi sekolah sendiri.

C. Pembahasan Hasil Penelitian

1. Strategi Kepala Administrasi dalam Peningkatan Pelayanan
Administrasi Sekolah

Dalam meningkatkan pelayanadministrasitentu saja kepaladministrasi
harus memiliki dan merancabgberapa strategi yang direncanakan dengan sangat
baik dan matang, strategi sangat penting dalam meningkatkan pelayanan
administrasikarena membantu mengarahkan upaya, optimalisasi sumber daya,
identifikasi tantangan dan peluang, koordinasi tim, penirgkafisiensi serta
kepuasan penggunaStrategi memberikan arah pada upaya meningkatkan
pelayanaradministrasidengan menentukan visi, misi, dan tujuan jangka panjang
serta pendek. Ini memastikan bahwa semua tindakan yang diambil berkontribusi
pada peningkan kualitas layanan.

Kepalaadministrasisekolah di SMP Negeri 1 Jaya Kabupaten Aceh Jaya
melakukan beberapa strategi dalam peningkatkan pelayaimaimistrasisekolah

di SMP Negeri 1 Jaya Kabupaten Aceh Jaya yalakukan perencanaan yang



62

bermaksud unik menentukan kebutuhan dan apa saja yang harus di tingkatkan
penyususan rencana personalia yang baik memerlukan informasi yang lengkap dan
jelas tengang pekerjaan dan tugas yang harus dilakukan oleh orgabishsi
karenaitu, untuk mengatahuinya kepakdministrasidi SMP Negeri 1 Jaya
Kabupaten Aceh Jaya melakukan analisis pekerjaan dan analisis jabatan, kemudian
setelah melakukan perencanaan dan mendapatkan suatu yang harus diperbaiki baru
kepala administrasi melakukan upaya memotivasi stafiministras sekolah,
pentingnya melakukan motivasi terhadap staf yaitu karena Ketika staf merasa
termotivasi, mereka cenderung bekerja dengan lebih baik dan memberikan hasil
yang lebih baik pula. Motivasi bisa menjadi kunci untuk meningkatkan kualitas
kerja dan merapai target yang ditetapkan.

Adanya upaya motivasi yang tepat, staf akan merasa dihargai dan diakui atas
kontribusinya dalam kesuksesan organisasi. Ini dapat meningkatkan loyalitas
mereka terhadap sekolah, sehingga mengurangi tingkat turnover (pergstafian)
Kemudian hal yang paling penting dalam peningkatan pelaysiramistrasyaitu
melakukan pengembangan dan pembinaanPtaigembangan dan pembinaan staf
membantu meningkatkan kompetensi mereka melalui pelatihan, pendidikan, atau
pengalaman kerjaambahan. Ini akan membantu mereka menjadi lebih ahli di
bidang pekerjaan mereka dan berkontribusi secara lebih baik.

Melalui pengembangan staf, perusahaan dapat menjaga keunggulan bersaing
dengan memastikan bahwa karyawan memiliki pengetahuan terbarankatan
yang diperlukan, dan pemahaman tentang tren industri terkini. Dengan

memberdayakan staf untuk terus belajar dan berkembang, perusahaan menciptakan
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lingkungan yang mendorong inovasi serta penemuan solusi baru untuk
meningkatkan proses kerja atauwpluk atau jasa yang ditawarkan.

Hal yang dilakukan oleh kepaladministrasi dalam meningkatkan
pelyananamadministrasyaitu mengembangkan dan membina staf apabila staf tidak
dikembangkan maka pelayanan juga tidak akan meningkat dan bisa jadi menurun
kepalaadministrasisekolah di SMP Hgeri 1 Jaya melakukan pembinaan staf
dengan cara melakukan pelatihan namun pelagibag diberikan bukan pelatihan
khusus untuk peningkatan pelayarsministrashanya pelatihan yang diketahui
oleh kepaladministrashal tersebut tegidi karna tidak ada anjuran pélkan khusus
yang diberikan oleh sekolah padahal pelatihan khusus uetukgkasn pelayanan
administrassangat dibutuhkan untuk meningkatkan keberhasilan suatu sékolah.

Kompetensi teknis adalah kemampuan dan pengetahuan khusus yang
diperlukan untuk menyelesaikan tugas atau pekerjaan yang berkaitan dengan
teknologi atau bidag teknis tertentu. Dengan memiliki kompetensi teknis yang
kuat tenaga admnistrasi sekolah dapat menjalankan-tugas dengan lebih
efesien dan lebih efekif?

Kompetensi teknis melibatkan keterampilan dan pengetahuan yang sangat
spesifik dalam pengguaa alat, teknik, atau prosedur yang diperlukan untuk
menyelesaikan tugas teknis tertentu. Pentingnya kompetensi teknis dalam

meningkatkan pelayanan administrasi sekolah yaitu seperti dalam memberikan

101 Hasil wawancara di SMP Negeri 1 Jaya KabupaterhAegra
102 Rysdiana, Manajemen Sumberdaya Manusia PendidjikgRusat penelitian dan
penerbitan: Bandung, 2021) hal, 143.
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layanan kepada pelanggan seperti sisisai, orang tuamurid, serta lembaga
pendidikan yang terkait.

Adapun kompetensi teknis yang sudah dilaksanakan di SMP Negeri 1 Jaya
Kabupaten Aceh Jaya masih belum maksimal hal ini tersebut dapat dilihat dari
administrasi kesiswaan yang dilaksanakan seperti kurang lemgkalata siswa,
dengan lengkapnya data siswa maka administrasi sekolah akan dengan mudah
dalam melakukan perencanaan pendidikan, pengaturan kelas seperti mengatur
pembagian kelas secara optimal berdasarkan fékttor seperti kemampuan
akademik, interak sosial, atau preferensi pengajaran tertentu. oleh karena itu
pentingnya data siswa yang lengkap untuk mengelola proses pendidikan dengan
efektif.

Kurangnya kompetensi teknis kepala administrasi sekolah di SMP Negeri 1
Jaya Kabupaten Aceh Jaya juga @initari pelaksanaan urusan administrasi
persuratan dan pengarsipan yang tidak berjalan sebagai mana mestinya seperti tidak
tercatatnya surat masuk, dengan memiliki sistem administrasi persuratan yang baik,
kepalaadministrasi dapamemastikan bahwa komumiki antara pihak internal
seperti guru, staf, siswa dan eksternal orang tua murid, lembaga pendidikan lain
berjalan lancar dan efisieddministrasi persuratan membantu dalam melacak
informasi penting seperti permintaan orang tua murid, izin sagwa, atau
permohonan cuti guru. Dengan adanya sistem pencatatan yang teratur, semua
informasi tersebut dapat diakses dengan mudah saat diperlukan.

Kompetensi teknis sangat berpengaruh dalam meningkatkan pelayanan

administrasi hal ini juga tidak hanyamilai dari kepala administrasinya saja tapi
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juga di nilai dari staf dan lainnya salah satunya yaitu operator dapodik. Operator
dapodik bertugas mengupdate semua data termasuk data mengenai sekolah dengan
mengupdate data secara teratur, semua orang bisastikan bahwa informasi
yang tersedia tentang sekolah misalnya profil siswa, program pendidikan, fasilitas
adalah akurat dan tp-date. Ini penting agar keputusan yang diambil berdasarkan
informasi tersebut juga tep®€ Namun seperti yang diketahui di SMgeri 1
Jaya Kabupaten Aceh Jaya tidak mengupdate data terbaru mengenai sekolah oleh
karena hal ini sangat berpengarih bagi peningkatan pelayanan administrasi sekolah.
Dengan hasil yang peneliti dapatkan melalui wawancara dan observasi maka
dapat di simpulkan bahwa kompetensi teknis yang ada di SMP Negeri 1 Jaya
Kabupaten Aceh Jaya masih kurang maksimal dan harus di tingkatkan untuk

meningkatkan pelayanan sekolah.

2. Kendala dalamPeningkatan Pelayana Administrasi Sekolah
Menjalankan berbaggeranannya dengan berusaha melakukan berbagai
hal untuk memberikan perubahan yang lebih untuk pegawai tata usaha sekolah,
guru, siswa dan lainnya tentu tidak semua aktivitas berjalan sesuai dengan apa yang
diharapkan, terkadang pada saat menjalankan pdagel tata usaha dalam
peningkatan pelayanan administrasi sekolah pegawai tata usaha terdapat peluang
dan hambatahambatan yang membuat proses pengelolaan yang ingin dicapai

tidak sesuai dengan apa yang direncanakan.

103Gusti Agung Oka Yadnydiat Sukses Menyiapkan Akreditasi Sekp{@uepedia: 2020),
hal 79.
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Dari hasil wawancara di atas maka gegngapat menyimpulkan bahwa kendala
kendala yang terjadi dalam peningkatan pelayanan administrasi sekolah di SMP
Negeri 1 Jaya Kabupaten Aceh Jaya yaitu kurangnya kemampuan dan keterampilan
staf administrasi, staf agak sedikit sulit dalam menyesuaikskrigdsi pekerjaan
yang baru, kurang memadai sarana dan prasarana yang diberikan oleh sekolah
sehingga dapat menunda pekerjaan, kemudian hal yang sangat penting yaitu tidak
adanya pelatihan khusus untuk peningkatan pelayanan administrasi dari pihak

sekolahdan hanya di latih oleh kepala administrasi sekolah sendiri.



BAB V
PENUTUP

A. Kesimpulan

1. Strategi yang dilakukan oleh kepala administrasi dalam meningkatkan pelayanan
administrasi di SMP Negeri 1 Jaya Kabupaten Aceh Jaya, yaitu melakukan
perencanaalkepala administrasiengan cara analisis pekerjaan dan analisis
jabatan, melakukan upaya memasi staf, melakukan pengembangan dan
pembinaan yang dilakukan sendiri oleh kepala admnistrasi sekolah.

2. Kendalakendala yang terjadi dalam peningkatan pelayanan administrasi
sekolah di SMP Negeri 1 Jaya Kabupaten Aceh Jaya kurangnya kemampuan dan
keterampan staf administrasi, staf sedikit sulit dalam menyesuaikan deskripsi
pekerjaan yang baru, kurang memadai sarana dan prasarana yang diberikan oleh
sekolah sehingga dapat menunda pekerjaan, kemudian tidak adanya pelatihan
khusus untuk peningkatan pelayam@ministrasi dari pihak sekolah dan hanya

di latih oleh kepala administrasi sekolah sendiri.

B. Saran

1. Kemampuarkepalaadministrasiitingkatkan lagi terutama dibagiaeknis hal
ini sangatlah peimtg bagi satu orgnisasi apalagadministrasisekolah, hal
seperti buku surat masuk yamg hilang bisa digantikan untuk sementara agar tidak
adalagi surat yangdak diarsipkan

2. Data siswa segera dilengkapkan agar jika data diperlukan secara mendadak tidak

ada hambatan dan kendala baru.
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3. Sekolah mengadakan pelatihan khusus untuk peningkatan pelayanan
administrasikarna pelatihan khusus sangat diperlukamuk peningkatan
layanan administrasi

4. Membuat struktur organisasi khusagministrasidan membuat program kerja

agar arah tujuan kerjabih terarah.
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