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ABSTRAK

Nama :M. Rifar Permana

NIM :210206031

Fakultas/Prodi  :Tarbiyah dan Keguruan/Manajemen Pendidikan Islam

Judul Skripsi :Pengelolaan Job' description Tenaga Kependidikan Dalam
Meningkatkan Layanan Administrasi Di MTsN 1 Banda Aceh

Tebal Skripsi :97 halaman

Pembimbing :Dr. Murni, M.Pd

Kata Kunci :Job  Description;© Tenaga Kependidikan, Layanan
Administrasi

Pengelolaan job description tenaga kependidikan sebagai landasan penting dalam
menciptakan layanan administrasi yang baik di lingkungan pendidikan. Adanya
pengelolaan job description yang terstruktur diharapkan dapat memberikan
pemahaman dan kejelasan bagi tenaga kependidikan dalam melaksanakan tugas dan
tanggung jawabnya. Akan tetapi kenyataannya di MTsN 1 Banda Aceh masih
terdapat staf administrasi yang masih kurang dalam memahami dan menguasai
teknologi khususnya dalam mengoperasikan komputer, di mana tuntutan dalam
pelaksanaan tugas terkadang melibatkan penggunaan komputer. Penelitian ini
bertujuan 1) Untuk mengetahui’ perencanaan sistém pembagian job description
tenaga kependidikan dalam meningkatkan layanan administrasi di MTsN 1 Banda
Aceh, 2) Untuk mengetahui pclaksanaan job deseription tenaga kependidikan
dalam meningkatkan layanan administrasi diMTsN 1 Banda Acehndan 3) Untuk
mengetahui pengevaluasian jeb deseription  tenaga kependidikan dalam
meningkatkan layanan administrasi di MTsN 1 Banda Aceh. Metode penelitian
yang ‘digunakan adalah pendekatan kualitatif dengan jenis deskriptif. Data yang
dikumpulkan dalam penelitian-ini-melatur teknik observasi, wawancara mendalam,
dan dokumentasi. Hasil penelitian menunjukkan bahwapengelolaan job description
tenaga kependidikan dalam meningkatkan layanan administrasi di MTsN 1 Banda
Aceh meliputi: 1) Perencanaan “dalam pembagian job description yang
memperhatikan latar“belakang pendidikan, kemampuan tenaga kependidikan,
penempatan kerja, dan penctapan target kerja, 2) Pelaksanaan dalam pembagian
job description secara tertulis yang disesuaikan dengan kemampuan masing-masing
staf serta pemahaman dan kemampuan staf dalam melaksanakan job description
yang diberikan, 3) Pengevaluasian job description dengan melakukan penilaian
kinerja melalui Sasaran Kinerja Pegawai (SKP), pengukuran pencapaian target
kerja, peninjauan dalam efektivitas pembagian job description serta melakukan
perbaikan berkelanjutan. Secara keseluruhan pengelolaan job description tenaga
kependidikan dalam meningkatkan layanan administrasi di MTsN 1 Banda Aceh
sebagian besar telah optimal. Namun, peningkatan pada kemampuan staf dalam
menguasai teknologi khususnya dalam mengoperasikan komputer perlu untuk terus
dikembangkan guna meningkatkan efektivitas dan efisiensi dalam pelaksanaan
tugas-tugasnya.
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BAB1

PENDAHULUAN

A. Latar Belakang Masalah

Tenaga kependidikan.i mber Daya Manusia (SDM) potensial
yang turut berg : administrasi berkualitas

U No 20 Tahun

RANIRY
ependidikan menjadi_pokok penting yang harus

inistrasi yang berkualitas. Job

description merupakan gambaran mengenai pekerjaan dan tugas yang harus

1Saima Sonang Pohan, dkk., Peran Tenaga Kependidikan Dalam Meningkatkan Mutu
Layanan Siswa, Jurnal Pendidikan dan Keguruan, Vol. 2 No. 1, 2024, h. 217

2 Republik Indonesia, Undang-Undang No 20 Tahun 2003, BAB XI Pendidik dan
Tenaga Kependidikan Pasal 39 tentang Sistem Pendidikan Nasional

3 Puji Sukur, Mahesa Nur Iman Rudinah, Nurlaili, Manajemen Pendidik dan Tenaga
Kependidikan Di Sekolah Perusahaan, Jurnal Dinamika Manajemen Pendidikan, Vol. 7 No. 2,
2023, h. 144



dilaksanakan oleh seseorang yang akan menempati posisi pekerjaannya.* Job
description sangat penting untuk meminimalkan atau menghindari
kesalahpahaman terkait apa yang harus dilakukan di sektor tertentu dan untuk

menentukan batas-batas tugas d 1ggung jawab.®

lolaan job description atau

psi pekerjaan sangat

4 Thomas W. Zimmerer, Norman M. Scarbough dan Doug Wilson, Essentials of
Entrepreneurship and Small Business Managemen, (Terj. Deny Arnos Kwary), Edisi 5, (Jakarta
:Salemba Empat, 2009), h. 420

Endah Kurniawati dan Suseno Hendratmoko, Implementasi Deskripsi Pekerjaan (Job
description) dalam Upaya Meningkatkan Efektivitas Kerja Karyawan, Journal of Management
& Business, Vol. 5 No. 2, 2022, h. 405

® Robert Lloyd Mathis dan John Harold Jackson, Human Resource Management,,
(Jakarta: Salemba Empat, 2006), hlm. 79

” Daniel Adi Setya Rahardjo, Manajemen Sumber Daya Manusia, (Semarang :Yayasa
Agus Prima Teknik, 2022), him. 166



penting karena memberikan identifikasi yang jelas terhadap suatu posisi dan
penjelasan rinci mengenai tugas yang harus dijalankan.®

Pada pendidikan di Indonesia tantangan yang dihadapi khususnya pada job

description mencakup berbage Sejumlah permasalahan yang muncul

seperti kurangn naga kependidikan, sistem

! sana urusan, d: .10 Masing-

lian tugds yangjelas'dan st i tertentu dalam

cktivitas Pelayanan administrasi. Pandu enekankan bahwa

dan latar belakang

pendidikan yang sesuai agar tenaga administrasi dapat bekerja secara

profesional dan optimal.

® Daniel Adi Setya Rahardjo, Manajemen Sumber..., him. 179

° Ali Faruk, Pendidikan di Era Digital, Jurnal Pendidikan, vol. 12, no. 2, (2022), h. 45.

' Direktorat Pembinaan Tenaga Kependidikan Pendidikan Dasar dan Menengah,
Panduan Kerja Tenaga Administrasi Sekolah/Madrasah (Jakarta: Direktorat Jenderal Guru dan
Tenaga Kependidikan, Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan, 2017).



Di MTsN 1 Banda Aceh, tenaga kependidikan khususnya staf administrasi
selalu berupaya memberikan pelayanan secara optimal kepada warga madrasah.
Salah satu bentuk layanan tersebut adalah pengurusan legalisasi dokumen, serta
pembuatan surat-surat yang« dibutuhkan. Staf administrasi juga telah
menggunakan kemputer maupun laptop untuk menunjang tugas dan tanggung
jawabnyasHanya saja di lapangan'masih terdapat faktor penghambat seperti staf
administrasi yang masih kurang dalam memahami dan menguasai teknologi
khususnya dalam mengoperasikan komputer, di mana tuntutan dalam
pelaksanaan tugas terkadang melibatkan penggunaan komputer, sehingga
kondisi ini dapat menghambat efektivitas kerja.

Oleh katena itu, berdasarkanuraian di atas peneliti‘tertarik untuk mengkaji
lebih lanjut tentang pengelolaanjob description tenaga kependidikan di MTsN
l#Banda Aceh, karenavjob description merfupakan pokok hal,penting yang
menjadi titik fokus utama pada lembaga pendidikan. Adanya pengelolaan job
deseription diharapkafr="dapat' ““meémberikan pemahaman bagi tenaga
kependidikan dalam "“melaksanakan tugas-tugas' dalam kesehariannya,
khususnya dalam pelayanan administrasi. Berdasarkan konteks penelitian yang
telah digambarkan di atas, maka peneliti terdorong untuk melakukan penelitian
ini dengan judul “Pengelolaan Job Description Tenaga Kependidikan Dalam
Meningkatkan Layanan Administrasi Di MTsN 1 Banda Aceh.”

B. Rumusan Masalah
1. Bagaimana perencanaan sistem pembagian job description tenaga

kependidikan dalam meningkatkan layanan administrasi di MTsN 1 Banda



Aceh?
2. Bagaimana pelaksanaan job description tenaga kependidikan dalam

meningkatkan layanan administrasi di MTsN 1 Banda Aceh?

3. Bagaimana pengevaluasian description tenaga kependidikan dalam

Banda Aceh?

ription tenaga

1 Banda

1anusia yang lebih

tenaga

kependidikan.

2. Praktis
a. Memberikan pedoman kepada madrasah dalam pengelolaan job

description tenaga kependidikan secara maksimal.



b. Menjadi referensi ilmiah yang relevan dalam mendukung penelitian-
penelitian selanjutnya di bidang Manajemen Sumber Daya Manusia,

khususnya pada pengelolaan job description tenaga kependidikan

E. Kajian Terdahulu yang Rele

Dari (Suci A ahira, Arungi Indah Lestari,

a kemudian

EEEECEN 48

1adap Kidérja KarfyaWah BTY Buhle

kuantitatif penelitian ini bertujuan untuk mengetahui pengaruh pendidikan job

dan Pemberian

jurnal repository

enggunakan metode

description dan pemberian intensif terhadap kinerja karyawan PT bohler
Indonesia Gempol Pasuruan. hasil dari penelitian ini yang pertama yaitu tingkat
probabilitas pertama sebesar 0,022 ini berarti intensif berpengaruh pada

karyawan kedua tingkat probabilitas kedua sebesar 0,007 ini berarti job



description berpengaruhnya juga ketika tingkat probabilitas sebesar 0,005 ini
berarti pendidikan berpengaruh juga.

Dari (Amik Widya Loka, Sistem Aplikasi Job description Karyawan

Menggunakan Perancangan Pada PT Utama Medan Berbasis Android
2022). Peneliti ang menggunakan metode

asil dari penelitian

tem informasi

observasi dan

ption mulai

llllllllll
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erjaan Terhadap Kinerja

iption dan job

Pegawai Negeri Sipil Pada Kantor Camat Tembilan, 2017). Tujuan penelitian
ini adalah untuk mengetahui pengaruh deskripsi pekerjaan terhadap kinerja
pegawai sipil pada kantor camat Tembilahan kota metode pengumpulan data
dilakukan dengan menggunakan teknik sampling jauh hasil penelitian
menunjukkan terdapat pengaruh yang signifikan antara deskripsi kerja terhadap

kinerja pegawai negeri sipil di kantor camat Tembilahan dengan nilai adjusted



R Square 25% yang artinya sebanyak 28% kinerja pegawai dipengaruhi oleh
faktor lain.

Dari (Heru, John, The Influence Of Job description And Word Stress On

Emplove Performance With Jo isfication As Intervening Variables 2023).

tata cara penelitie paya menemukan informasi

lllllllll

setensi Abdfpengaruh Positif dan sig

pegawaida do Bandung dan deskripsi

menunjukkan
bahwa terhadap motivasi
pekerjaan berpengaruh positif dan signifikan juga. tujuan penelitian ini untuk
mengetahui bagaimana kompetensi pegawai dan perawat deskripsi pekerjaan
dan motivasi kerja di rumah sakit.

Sebagai upaya menunjukkan adanya kebaruan atau novelty di antara
penelitian ini dengan penelitian yang sudah dilakukan sebelumnya maka

peneliti membandingkan ragam variabel dan hasil kebaruannya adalah pada



penelitian ini penekanan pada layanan administrasi pendidikan menjadi titik
fokus baru dan berkontribusi pada pemahaman yang lebih baik tentang
bagaimana peningkatan serta memaksimalkan dalam pengelolaan job

description atau tugas dan tan jawab tenaga kependidikan yang dapat

llllllllll

ggung’ jawab, idah peranfdalam me

kependidikan melaksanakan kegiatan administratif, teknis, dan pelayanan

atau guru. Tenaga

profesional yang mendukung proses pendidikan secara keseluruhan. Tenaga
kependidikan mencakup berbagai jabatan seperti kepala satuan pendidikan,
kepala tata usaha, staf administrasi, pustakawan, laboran, teknisi, petugas

kebersihan, operator, dan jabatan lain yang memiliki fungsi non-pengajaran.
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3. Layanan Administrasi
Layanan administrasi adalah proses pemberian dukungan teknis dan

operasional yang dilakukan secara sistematis oleh tenaga kependidikan

untuk menunjang kelanca h kegiatan dalam satuan pendidikan.

umen, dan informasi yang

arana dan prasarana,

u dll, anmnn Y I
lllllllll LLLL L

ri <SHIHl4zaln

an Bab Keduafyahg "ménitiafl pemba

description, perencanaan job description tenaga kependidikan, pelaksanaan job

eoritis, yakni dari

dan manfaat job

description tenaga kependidikan, pengevaluasian job description tenaga
kependidikan, indikator job description tenaga kependidikan, pengertian
layanan administrasi, tujuan layanan administrasi, prinsip-prinsip layanan

administrasi dan indikator layanan administrasi.
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BAB III Metode Penelitian
Merupakan Bab ketiga yang memuat jenis penelitian dan pendekatan,

lokasi penelitian, kehadiran peneliti, sumber data, teknik pengumpulan data,

instrumen pengumpulan data, a data dan uji keabsahan data.

BAB IV Hasil

lokasi penelitian,
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—
AR-RANIRY




