
BAB iI 

PENDAHULUAN 

1.1 Latar iBelakang 

Pendidikan inasional imemiliki ifungsi iuntuk imengembangkan ikemampuan idan 

imembentuk ikarakter iyang ibermartabat ibagi ikehidupan ibangsa iyang ibertujuan iuntuk 

imenggali idan imengembangkan i ipotensi ipara ipeserta ididik iagar imenjadi imanusia 

iyang iberiman idan ibertakwa ikepada iTuhan iYang iMaha iEsa, imemilikiakhlak 

imulia,kreatifitas, ikecakapan, ikemandirian, idan imenjadi iwarga inegara iyang idemokratis 

iserta idapat ibertanggung ijawab. 

Menurut iUU iRI iNo.20 iTahun i2003 itentang isistem ipendidikan inasional iyang 

idiatur idalam ipasal i1 iayat i1 imenjelaskan ibahwa i“pendidikan iadalah iusaha isadar idan 

iterencana iuntuk imewujudkan isuasana ibelajar idan iproses ipembelajaran iagar ipeserta 

ididik isecara iaktif imengembangkan ipotensi idirinya iuntuk imemiliki ikekuatan ispiritual 

ikeagamaan, ipengendalian idiri, ikepribadian, ikecerdasan, iakhlak imulia, iserta 

iketerampilan iyang idiperlukan idirinya, imasyarakat, ibangsa idan inegara.Untuk 

imewujudkan itujuan ipendidikan inasional itersebut idiperlukan isuatu ilembaga ipendidikan 

iyaitu isekolahan iyang iberperan idalam imenghasilkan isumber idaya imanusia iyang 

iberkualifikasi idan imemiliki ikompetensi itinggi. i 

Sekolah imerupakan ilembaga ipendidikan iyang idibuat ioleh ipemerintah idan ipihak 

iswasta isebagai iwadah iterbaik iuntuk ibelajar, imengembangkan ipotensi, ikegiatan 

ispiritual, ikepribadian idan isosial isehingga iyang idiharapkan idapat imenjadi imanusia 

iyang iberguna ibagi ibangsa idan inegara. iOleh ikarena iitu isekolah iharus idikelola isecara 

iefektif idan iefisien iuntuk imencapai itujuan itersebut i(Amirudin, i2017:2). 

Kegiatan ipengelolaan isekolah idemi iterselenggaranya itujuan ipendidikan itersebut 

itidak iterlepas idari iperan iserta itenaga ikependidikan isebagai isalah isatu iaspek isumber 



idaya imanusia iyang isangat ipenting iterhadap ipenyelenggaraan ipendidikan iselain idari 

ipada ikegiatan ibelajar imengajar ioleh itenaga ipendidik. iBerdasarkan iUU iNo. i20 iTahun 

i2003 ipasal i1 iayat i5 itelah idijelaskan ibahwa i“Tenaga ikependidikan iadalah ianggota 

imasyarakat iyang imengabdikan idiri idan idiangkat iuntuk imenunjang ipenyelenggaraan 

ipendidikan”. 

Dengan idemikian, idalam irangka iterselenggaranya iproses ipendidikan iyang iefektif 

idan iefisien, imaka isekolahan imemerlukan isuatu ibagian iyang imendukung ikegiatan 

itersebut iyaitu itenaga ikependidikan isekolah imelalui ilayanan iadministratif, iserta 

itugasnya itelah idiatur idalam iUU iNo. i20 iTahun i2003 ipasal i39 itentang ipendidik idan 

itenaga ikependidikan iyaang itercantum ipada iayat i1 iyang iberbunyi i“Tenaga 

ikependidikan ibertugas imelaksanakan iadministrasi, ipengelolaan, ipengembangan, 

ipengawasan, idan ipelayanan iteknis iuntuk imenunjang iproses ipendidikan ipada isatuan 

ipendidikan”. i 

Tenaga iKependidikan isekolah imerupakan ibadan ipelayanan ijasa iyang imempunyai 

itugas idan ifungsi imelayani ipelaksanaan ipekerjaan ioperatif iuntuk imencapai itujuan 

iorganisasi, imenyediakan iketerangan-keterangan ibagi ipimpinan iorganisasi iuntuk 

imembuat isuatu ikeputusan idan ikelancaran iperkembangan iorganisasi. iMaka, imelalui 

ikegiatan ipengelolaan iadministratif iyang ibaik iakan imempengaruhi ihasil ipelayanan idi 

isuatu ilembaga. 

 Menurut iAedi i(2016: i101) imenyatakan ibahwa iadministrasi iketatausahaan iadalah 

isuatu ikegiatan idari iadministrasi ipendidikan idalam iproses ipencatatan, ipenghimpunan, 

idan ipendokumentasian idata imaupun idokumentasi iyang idigunakan ioleh ipemimpin 

i(kepala isekolah) idalam iproses ipengambilan ikeputusan idan iproses ipembuatan ilaporan 

iprogram ipendidikan idi isekolah. iSedangkan imenurut iIsmaya i(2015) imenyatakan 



ibahwa itugas itenaga iadministrasi itidak ihanya idalam ihal itulis-menulis itetapi ijuga 

idalam ihal ikeuangan, ikepegawaian, idan ibahkan iperlengkapan. 

Sebagai itenaga ikependidikan isekolah idalam imelakukan ipelayanan iadministratif 

iuntuk ikepentingan iserta itujuan isekolah imaka itenaga ikependidikan idalam 

ipelayanannya idituntut iuntuk imemberikan ikinerja iyang imaksimal. iMenurut iBangun.W 

i(2012) ikinerja i(performance) iadalah ihasil ipekerjaan iyang idicapai iseseorang 

iberdasarkan ipersyaratan-persyaratan ipekerjaan i(job iperformance). iSedangkan imenurut 

iSimamora i(dalam iLamatenggo, i2012) imenyatakan ibahwa ikinerja imerupakan ikeadaan 

iatau itingkat iperilaku iseseorang iyang iharus idicapai idengan ipersyaratan itertentu. 

Kinerja itenaga ikependidikan idalam imelakukan itugas, iwewenang idan itanggung 

ijawabnya imerupakan isalah isatu ifaktor iyang iberpengaruh iterhadap ikeberhasilan itujuan 

isekolah idan ipenyelenggaraan ipendidikan.Untuk imencapai ihasil ikinerja iyang ibaik 

itentu iharus imemerhatikan iaspek iyang imempengaruhi ikinerja iseorang itenaga 

iadminitrasi iyaitu imeliputi: ikompetensi ikepribadian, isosial, iteknis, idan imanajerial, 

isehingga ipelayanan iyang idihasilkan iakan imemuaskan imaka imelalui iPeraturan iMenteri 

iPendidikan iNo.24 iTahun i2008 itelah iditetapkan istandar itenaga iadministrasi 

isekolah/madrasah. iStandar iini imengatur itentang ikompetensi idan ikualifikasiminimal 

itenaga iadministrasi idalam imenjalankan itugas idan iwewenangnya iyaitu isebagai iberikut 

i: i 

Sebagai ikepala itenaga iadministrasi isekolah idituntut imemiliki ikompetensi 

ikepribdian iyaitu; imemiliki iintegritas idan iakhlak imulia, imemiliki ietos ikerja, imampu 

imengendalikan idiri, imemiliki irasa ipercaya idiri, imemiliki ifleksibilitas, imemiliki 

iketelitian, ikedisiplinan, ikreativitas idan iinovasi, iserta itanggungjawab. iKompetensi 

isosial iyang iharus idimiliki ikepala itenaga iadministrasi isekolah iantara ilain; imampu 

ibekerja isama idalam itim, imemberikan ilayanan iprima, imemiliki ikesadaran 



iberorganisasi, ikomunikatif, i iserta imembangun ihubungan ikerja. iKompetensi iteknis 

ikepala itenaga iadministrasi imeliputi: imelaksanakan iadministrasi ikepegawaian, 

iadmnistrasi ikeuangan, iadministrasi isarana idan iprasarana,administrasi ihubungan isekolah 

idan imasyarakat, iadministrasi ipersuratan idan ipengarsipan, iadministrasi ikesiswaan, 

iadministrasi ikurikulum, iadministrasi ilayanan ikhusus, imenerapkan iteknologi iinformasi 

idan ikomunikasi i(TIK). 

Kompetensi ipelaksana iurusan imeliputi: i 

1. Pelaksana iurusan ikepegawaian: imengadministrasikan ikepegawaian, imenggunakan 

iTeknologi iInformasi idan iKomunikasi i(TIK) 

2. Pelaksana iurusan ikeuangan: imengadministrasikan ikeuangan isekolah/madrasah, 

imenggunakan iTeknologi iInformasi idan iKomunikasi i(TIK) 

3. Pelaksana iurusan iadministrasi isarana idan iprasarana: imengadministrasikan istandar 

isarana idan iprasarana, imenggunakan iTeknologi iInformasi idan iKomunikasi i(TIK) 

4. Pelaksana iurusan iadministrasi ihubungan isekolah idengan imasyarakat: 

imelaksanakan iadministrasi ihubungan isekolah idengan imasyarakat, imenggunakan 

iTeknologi iInformasi idan iKomunikasi i(TIK) 

5. Pelaksana iurusan iadministrasi ipersuratan idan ipengarsipan: imelaksanakan 

iadministrasi ipersuratan idan ipengarsipan, imenggunakan iTeknologi iInformasi idan 

iKomunikasi i(TIK) 

6. Pelaksana iurusan iadministrasi ikesiswaan: imengadministrasikan istandar 

ipengelolaan iyang iberkaitan idengan ipeserta ididik, imenggunakan iTeknologi 

iInformasi idan iKomunikasi i(TIK) 

7. Pelaksana iurusan iadministrasi ikurikulum: imengadministrasikan istandar iisi, istandar 

iproses, istandar ipenilaian, istandar ikompetensi ilulusan, imengadministrasikan 



ikurikulum idan isilabus, imenguasai ipenggunaan iTeknologi iInformasi idan 

iKomunikasi i(TIK) i 

8. Pelaksana iurusan iadministrasi ilayanan ikhusus imeliputi: i 

1) Penjaga iSekolah i: imenguasai ikondsi ikeamanan isekolah/madrasah, 

imenguasai iteknik ipengamanan isekolah/madrasah, imenerapkan iprosedur 

ioperasi istandar ipengamanan isekolah/madrasah 

2) Pukang iKebun i: imenguasai iteknik-teknik ikebersihan, imenjaga ikebersihan 

isekolah/madrasah 

3) Pengemudi i: imenguasai iteknik imengemudi, imenguasai iteknik iperawatan 

ikendaraan i 

4) Pesuruh i: imengenal iwilayah, imenguasai iprosedur ipengiriman idokumen 

idinas, imelayani ikebutuhan irumah itangga isekolah/madrasah. 

Adapun iindikator ikinerja imenurut iMustofa i(2010:107) iindikator ikinerja imeliputi 

ikedisiplinan, ikerjasama, iketaatan, ikehadiran, ikompetensi iprofesional ipegawai iserta 

ikuantitas ikerja. iSedangkan imenurut iHadari i(2006:67) iindikator ikinerja imencakup ilima 

iunsur idalam isebuah ilingkungan iorganisasi iyaitu: ikuantitas ihasil ikerja iyang idicapai, 

ikualitas ihasil ikerja iyang idicapai, ijangka iwaktu imencapai ihasil ikerja itersebut, 

ikehadiran idan ikegiatan iselama ihadir iditempat ikerja, iserta ikemampuan ibekerjasama. 

iIndikator ikinerja imerupakan ikriteria iyang idigunakan idalam imengukur ikerja ipegawai 

idalam imencapai itujuan iyang iditetapkan isuatu iorganisasi. 

Sebuah ipenelitian ikualitatif idengan imenggunakan ipendekatan ifenomenologi iyang 

idilakukan ioleh iLinda i(2017:10) ihasil ikesimpulan imenyatakan ibahwa igambaran 

ikinerja ipegawai itata iusaha idapat idilihat idari iterlaksanannya ikinerja itata iusaha iyang 

imemiliki ikualitas, ipengelolaan iwaktu idalam imelaksanakan itugasnya isecara iprofesional 

idengan itidak ihanya imemikirkan ikecepatan ipenyelesaian itugas itetapi iketelitian idalam 



ibekerja idengan imelihat ibeberapa ifaktor iyakni; ikedisiplinan ipara ipegawai itata iusaha 

imaupun iguru, iserta iadanya ikerjasama iyang iharmonis iyang iterjalin iantara itenaga 

ipendidik idan ikependidikan imelalui ikomunikasi iyang ibaik iantar ipegawai, ipegawai itata 

iusaha ijuga imenggunakan iatau imemanfaatkan iteknologi iinformasi idalammengerjakan 

itugas-tugas iyang idiberikan. 

Selanjutnya ipenelitian idengan imetode ideskriptif ikualitatif iyang idilakukan ioleh 

iUmi i(2015: i7) ihasil ikesimpulan imenyatakan ibahwa ikinerja itenaga iadministrasi 

isekolah idi iSMA iN i1 ikasihan imelaksanakan iadministrasi ikesiswaan, ikepegawaian, 

ikeuangan, ihumas idan ikurikulum itelah idilaksanakan idengan ibaik inamun ipelaksanaan 

iadministrasi isarana idan iprasarana iserta ipersuratan imasih ibelum isesuai idengan iUU 

iNomor i24 iTahun i2008 isehingga ibeberapa ipelaksanaan ibelum imaksimal; iserta 

ikendala iyang idihadapi iyaitu ikurangnya ikompetensi ikepribadian itenaga iadmministrasi 

isekolah idan isempitnya iruang ikerja; isolusi idalam imenghadapi ipermasalahan itersebut 

iialah idengan imerotasi ijabatan idan imerenovasi iruang ikerja ipegawai. iSedangkan idi 

iSMA iMuhammadiyah i1 iBantul idalam imelaksanakan iadministrasi ikeuangan, ihumas, 

idan ikurikulum itelah iberjalan idengan ibaik inamun ipelaksanaan iadministrasi ikesiswaan, 

ikepegawaian, isarana idan iprasarana, iserta ipersuratan idan ikearsipan ibelum isesuai 

idengan iPeraturan iMenteri iPendidikan iNasional iNomor i24 iTahun i2008 isehingga 

ipelaksanaanya ibelum imaksimal; ikendala iyang idihadapi iadalah ikehadiran itenaga 

iadministrasi isekolah iyang itidak itepat iwaktu iatau ikuangnya ikedisiplinan ipegawai, 

iserta iimplementasi ikebijakan iyang ibelum iterlaksana idengan ibaik; isolusi 

idalammenghadapi ipermasalahan itersebut iadalah idengan imenjalin ikomunikasi iyang 

ibaik iantar itenaga iadministrasi isekolah, idengan ikepala isekolah, iserta iyayasan. 

Dari ihasil ipenelitian idiatas imenunjukan ibahwa ikinerja itenaga iadministrasi 

isekolah isangat iberpengaruh iterhadap ikeberhasilan idalam imencapai itujuan 



ipenyelenggaraan ipendidikan, idengan iberpedoman ipada iPeraturan iMenteri iPendidikan 

iNasional iNomor i24 iTahun i2008 itentang istandar itenaga iadministrasi 

isekolah/madrasah, iserta idengan imemerhatikan ibeberapa ifaktor iseperti ikedisiplinan, 

ikerjasama iserta iprogram ipelatihan iuntuk imeningkatkan ikinerja itenaga ikependidikan 

isekolah. 

Sekolah iMenengah iKejuruan i(SMK) iYadika iJambi imerupakan isalah isatu 

ilembaga ipendidikan iformal iyang idikelola ioleh ipihak iswasta. iYayasan iAbdi iKarya 

i(YADIKA) iJambi imemiliki ivisi iyaitu imempersiapkan itenaga ikerja imenengah iyang 

iunggul idan iberkepribadian iluhur iyang imampu ibersaing idi iera iglobal. iSMK iYadika 

iJambi itelah imemiliki ilulusan idan iprestasi iyang ibaik iditingkat ikota imaupun iprovinsi. 

iSecara igeografis ilokasi iSMK iYadika iJambi icukup istrategis idan idapat idijangkau ioleh 

ikendaraan iumum/pribadi. 

Berdasarkan ipengamatan iawal ipeneliti idi iSMK iYadika iJambi, idiketahui itenaga 

ikependidikan idan istandar ioperasional iprosedur isebagai iberikut: 

Tabel i1.1 SOP Tenaga Administrasi SMK iYadika iJambi. 

Bidang Standar iOperasional iProsedur i(SOP) 

Kepala iTata iUsaha  Menyusun iprogram ikerja itata iusaha isekolah 

 Mengkoordinasi ipengelolaan ikeuangan 

isekolah 

 .Mengkoordinasi ipengurusan iadministrasi 

ikepegawaian idan ikesiswaan 

 Pembinaan idan ipembangunan ikarier 

ipegawai itata iusaha isekolah 

 Penyusunan iadministrasi isarana idan 

iprasarana isekolah 

 Penyusunan idan ipenyajian idata/statistik 

isekolah 

 Mengkoordinasikan idan imelaksanakan i7 iK 

 Penyusunan ilaporan/evaluasi 

 

Administrasi iKurikulum  Mengetahui idan imemahami iprogram ikerja 

isekolah imulai idari ikegiatan iawal itahun 



ipelajaran iberupa isistem ipenerimaan isiswa 

ibaru isampai iakhir ikegiatan itahun ipelajaran. 

 Mampu imempersiapkan isegala isesuatau 

iberupa iformulir, iformat, itabel, idan ibuku-

buku iyang iberkaitan idengan iurusan 

ikurikulum isekolah. 

 Mampu imengikuti iperubahan idan 

iperkembangan ikurikulum iyang iterjadi 

isehingga idapat imengaplikasikannya iatau 

imenyesuaikannya ike idalam iformat-format 

iadministrasi ikesiswaan idisekolah. 

Administrasi iKesiswaan  Membantu ikegiatan ipenerimaan ipeserta 

ididik ibaru i(PPDB) 

 Mengenal, imemahami idan imampu 

imenggunakan iberbagai imacam iformat, 

iformulir idan isurat-surat iyang iberkaitan 

idengan isiswa. 

Administrasi 

iKepegawaian 

 Memahami ibetul isistem ikepegawaian idi 

iYadika imulai itahap irekruitmen, 

ipenempatan, ipeningkatan ikarir idan igaji 

iserta imenerapkanya idalam ipekerjaan 

isehari-hari. 

 Mampu iberkoordinasi, iberkonsultasi idengan 

ikepala itata iusaha, ikepala isekolah idan 

ibidang ipersonalia iYADIKA idalam irangka 

imengatasi ikendala-kendala iyang itimbul 

idalam iurusan ikepegawaian. 

 Membuat idaftar irekaptulasi ikehadiran iguru 

idan ikaryawan, idaftar ihadir iini idibuat 

isetiap ibulan iberdasarkan iabsensi iharian 

iyang idiisi ioleh isetiap iguru idan ikaryawan 

isetiap ihari. 

Administrasi iSarana 

idan iPrasarana 

 Mendistrikanbusikan iATK 

 Melaksanakan iperaawatan idan ipemeliharaan 

iterhadap ibarang/inventaris 

 Membuat ilaporan ikeadaan iinventaris isecara 

irutin 

Administrasi iKeuangan  Kasir i: imenerima, imenyimpan idan 

imengamankan iuang idi iunit. 

 Penerima iPembayaran i: imenerima isegala 

ikewajiban-kewajiban ipembayaran isiswa. 

 Pencatat iPenerimaan iPembayaran i: imencatat 

ipenerimaan iberdasarkan ibukti-bukti 



ipembayaran. 

 Pembukuan i: imembuat ilaporan i isegala 

ipenerimaan idan ipengeluaran ikas iatas 

isepengetahuan ipimpinan. 

Administrasi 

iPersuratan&Pengarsipan 

 Mempersiapkan, imengisi idan imemelihara 

iagenda isuratmasuk idan ikeluar 

 Mengarsipkan idan imemelihara isurat imasuk 

idan ikeluar isecara iteratur, irapi idan 

iberurutan. 

Adminitrasi 

iPerpustakaan 

 Menyediakan ialat-alat idan iperlengkapan 

iperpustakaan. 

 Merawat idan imerencanakan ikeperluan 

iperpustakaan 

Adminitrasi iHubungan 

iSekolah idengan 

iMasyarakat 

 

 Mempersiapkan/menyediakan ifasilitas 

isekolah iuntuk ikeperluan ipertemuan iintern 

iYADIKA idaninstansi iterkait 

 Menjalin ikerjasama idengan iinstansi iterkait 

Petugas iUrusan 

iBengkel 

(Toolman) 

 Mendata ibarang iinventaris, ialat idan ibahan 

ipraktek 

 Membina ikerjasama idengan ikepala 

ijurusan/pembina ibengkel 

  i i i iDapat imengoperasikan/memanfaatkan 

iberbagai ialat ipraktek iyang itersedia. 

Urusan iKeamanan   i i i iMenjaga ikeamanan isekolah isesuai ijam 

ikerja 

  i i i iMelaporkan isetiap ikejadian idan ihal-hal 

iyang imerugikan isekolah ikepada ikepala 

itenaga iadministrasi/kepala isekolah 

Urusan iKebersihan  Menguasai iteknik ikebersihan idan 

imemelihara iperalatan ikebersihan 

 Memelihara ikebersihan isekolahan 

Urusan iPengemudi 

 

  i i i iMenguasai iteknik imengemudi i idan 

imemiliki isim iA 

  i i i iMengantar/menjemput iwarga isekolah 

iyang imelakukan iperjalanan iurusan 

isekolah/dinas. 

 



Tenaga iadministrasi isekolah ipenting iuntuk idikaji ikarena ipendidikan idi isekolah 

imerupakan ikebutuhan isemua iorang. iDalam ilembaga ipendidikan idiperlukan itenaga 

iadministrasi isekolah iyang imemiliki ikompetensi iuntuk imenunjang ikeberhasilan itujuan 

isekolah, ikarena ikegiatan iadministrasi idi isekolah imerupakan ipusat ipelayanan iyang 

ijuga iakan imembawa inama ibaik isekolah.. 

Kompetensi iyang iharus idimiliki ioleh itenaga iadministrasi isekolah idalam 

imelaksanakan itugas idan itanggungjawabnya isebagai itenaga iadministrasi itelah idiatur 

idalam iPeraturan iMenteri iPendidikan iNasional iNomor i24 itahun i2008 itentang 

iKompetensi iTenaga iAdministrasi iSekolah. iTenaga iadministrasi isekolah iyang imemiliki 

ikompetensi iterkait idalam imelaksanakan itugas idan itanggungjawabnya iakan 

imewujudkan isuatu ipelayanan iprima isehingga idapat imenunjang iterlaksannya iproses 

ipembelajaran iyang iada idan ipada iakhirnya itujuan isekolah itersebut idapat iterwujud. 

Dilihat idari istandar itenaga iadministrasi isekolah, iuntuk ijenjang iSMK iatau 

isekolah imenengah ikejuruan iyaitu ikepala itenaga iadministrasi isekolah iberkualifikasi 

iberpendidikan iminimal ilulusan iD3 idan iyang isederajat, iprogram istudi iyang irelevan, 

idengan ipengalaman ikerja isebagai itenaga iadministrasi isekolah/madrasah iminimal i8 

itahun, imemiliki isertifikat ikepala itenaga iadministrasi isekolah/madrasah idari ilembaga 

iyang iditetapkan ioleh ipemerintah. iPelaksana iurusan iterdiri idari iadministrasi 

ikepegawaian, iadministrasi ikeuangan, iadmministrasi ikesiswaan, iadministrasi isarana idan 

iprasarana, iadministrasi isurat idan ikearsipan, iadministrasi ihubungan isekolah idan 

imasyarakat, iadministrasi ikurikulum iserta iadministrasi ilayanan iumum idengan istandar 

ikualifikasi iberpendidikan iminimal iSMA/sederajat. i 

Berdasarkan ipengamatan iawal ipeneliti idi iSMK iYadika iJambi idengan iKepala 

iTenaga iAdministrasi iSekolahmenyebutkan ibahwa ijumlah ipegawai iyang iada iberjumlah 

i9 iorang idengan istatus ipegawai itetap iyayasan idan ihonorer, idengan imasing-masing 



ipersonil imemiliki itanggungjawab isebagai ikepala itenaga iadministrasi isekolah, 

ikurikulum, ikesiswaan, ikepegawaian, ikeuangan, iurusan ipersuratan idan ikearsipan, 

iurusan iperpustakaan, iurusan isarana idan iprasarana, ihubungan isekolah idengan 

imasyarakat. 

Masalah iyang ipeneliti itemukan imasih ibersifat iteknis iyaitu ikurangnya 

ipengembangan ikompetensi iyang iterjadi ipada ibeberapa ipegawai iyang imasih ibelum 

imendapat ikesempatan imengikuti iprogram ipelatihan iterkait ipengembangan ikompetensi 

itenaga iadministrasi isekolah idalam ipemanfaatan iteknologi iinformasi idan ikomunikasi 

i(TIK) isehingga ikurang imampu imenyelesaikan itugas idan itanggung ijawabnya isebagai 

itenaga iadministrasi isekolah ihal iini idibuktikan idengan imasalah iyang isering imuncul 

iyaitu ipada isaat imenumpuknya itugas iyang iharus idikerjakan ioleh itenaga iadministrasi 

isekolah, isatu itugas ibelum iselesai isudah iada ipekerjaan ilain iyang idatang idan iharus 

isegera idiselesaikan isesuai idengan iwaktu iyang itelah iditentukan, iterlebih ilagi itenaga 

iadministrasi iyang ikurang ipemahaman iakan ipemanfaatan ikomputer imenjadikan ihasil 

idari itugas iyang idiberikan ibelum imaksimal isehingga idalam ipenyelesaian itugas idan 

itanggungjawabnya ipihak isekolah imengambil ikebijakan iuntuk imerotasi ipegawai 

itersebut idikarenakan ipegawai itersebut ikurang imampu idalam imenyelesaikan ibeban idan 

itanggungjawabnya iterhadap itugas iyang idiberikan ikepala isekolah. iKurang iadanya 

ijenjang ikarir iuntuk itenaga iadministrasi isekolah ikecuali isebagai ikepala itenaga 

iadministrasi isekolah isehingga isekolah iberpikir imasih ibelum iperlu iuntuk imemberikan 

ipelatihan iatau idiklat ihal iini imenjadikan ikinerja itenaga iadministrasi idisekolah itersebut 

ibelum imaksimal, ikemudian ikelengkapan isarana iyang idikeluhkan ioleh itenaga 

iadministrasi iialah ikurangnya irak iarsip idokumen isehingga i iarsip idokumen isemester 

ilalu iatau itahun ilalu ibelum itertata idengan irapi, itidak iada imesin ifotocopy isehingga 

iuntuk imelaksanakan ikegiatan iyang iberhubungan idengan imem-fotocopy 



idokumen/laporan iharus imencari ifotocopy idiluar isekolahan, ihal iini idisampaikan ioleh 

iKepala iTenaga iAdminitrasi iSekolah ibahwa iadanya ipelatihan iuntuk itenagaadministrasi 

isekolah iterakhir i2019 iyang ilalu iyaitu ipelatihan iyang idiadakan ioleh iDinas 

iPerpustakaan idan iArsip iDaerah iProvinsi iJambi ipada iOktober i2019 idalam irangka 

imeningkatkan ikompetensi itenaga ipengelola iperpustakaan. 

Berdasarkan ipermasalahanyang idipaparkan idi iatasmengenai itenaga iadministrasi 

isekolah imembuat ipeneliti itertarik iuntuk imelakukan ipenelitian ilebih idalam itentang 

ikinerja itenaga iadministrasi idi isekolahan iyang imerupakan isalah isatu isekolah 

imenengah ikejuruan i(SMK) iswasta idibawah inaungan iYayasan iAbdi iKarya iyang 

iberpusat idi iJakarta iyang iberdiri idi iJambi ipada itahun i2007 iyang iberalamat idiJl. 

iMulya iNo.50 iRT i38 iJambi iSelatan. iMelalui iskripsi iyang iberjudul i“Implementasi 

iKinerja iTenaga iAdministrasi idi iSMK iYADIKA iKota iJambi”. 

1.2 Rumusan iMasalah 

Berdasarkan idari ilatar ibelakang irumusan imasalah idalam ipenelitian iini iyaitu 

ibagaimana ibentukkinerja itenaga iadministrasi isekolah idalam imenjalankan itugas idan 

itanggung ijawabnya isesuai istandar ioperasional iprosedurnya idi iSMK iYadika iKota 

iJambi, isementara iitu iuntuk imenghindari ikerancuan iyang iada idalam ipembahasan 

inantinya, iagar ilebih iterfokus isehingga imemudahkan itercapainya isasaran iyang iditinjau 

imaka ipertanyaan idalam ipenelitian iini idiperinci idalam irumusan imasalah isebagai 

iberikut: 

1. Bagaimana ibentuk ikinerja itenaga iadministrasi idalam imenjalankan itugas idan 

ifungsinya idi iSMK iYadika iKota iJambi? 

2. Apa isaja ikendala iyang idihadapi itenaga iadministrasidi iSMK iYadika iKota iJambi 

idalam imenunjang ikinerjanya? 



3. Bagaimana isolusi idalam imengatasi ikendala iyang idihadapi ioleh itenaga 

iadministrasi idi iSMK iYadika iKota iJambi? 

1.3 Tujuan iPenelitian 

Adapun iyang imenjadi itujuan idalam ipenelitian iini iyaitu: 

1. Untuk imengetahui ibagaimana ibentuk ikinerja itenaga iadministrasi isekolah idalam 

imenjalankan itugas idan ifungsinya idi iSMK iYadika iKota iJambi. 

2. Untuk imengetahui iapa isaja ikendala iyangdihadapi itenaga iadministrasi isekolah 

idalam imenunjangkinerjanya idi iSMK iYadika iKota iJambi. 

3. Untuk imengetahui isolusi idalam imengatasi ikendala iyang idihadapi itenaga 

iadministrasi isekolah idi iSMK iYadika iKota iJambi. 

1.4 Manfaat iPenelitian 

Berdasarkan itujuan ipenelitian iyang ihedak idicapai, ihasil ipenelitian iini idiharapkan 

idapat imemberikan ikegunaan imaupun imanfaat ibaik iyang ibersifat iteoritis iataupun 

ipraktis. 

1. Manfaat iTeoristis 

Penelitian iini idiharapkan idapat ibermanfaat iuntuk imenambah ipengetahuan 

imengenai ikegiatan iadministrasi isekolah, ikhususnya ikinerja itenaga iadministrasi isekolah 

iapakah itelah isesuai idengan istandar itenaga iadministrasi isekolah iyang iditetapkan ioleh 

iPeraturan iMenteri iPendidikan iNasional. 

2. Manfaat iPraktis 

a. Bagi istaff itata iusaha, ihasil ipenelitian iini idiharapkan idapat imenjadi igagasan 

iuntuk imemperbaiki idan imeningkatkan ikinerjanya idalam imenjalankan itugas idan 

itanggungjawabnya isesuai istandar itenaga iadministrasi isekolah iyang iditetapkan 

ioleh iPeraturan iMenteri iPendidikan iNasional 



b. Bagi ikepala itata iusaha, idapat idigunakan isebagai ibahan imemberi imasukan iserta 

ievaluasi ikepada itenaga iadministrasi isekolah imeningkatkan ikinerjanya idalam 

imemberikan ipelayanan idi isekolah isesuai idengan istandar itenaga iadministrasi 

isekolah iyang iditetapkan ioleh iPeraturan iMenteri iPendidikan iNasional. 

c. Bagi isekolah, ipenelitian iini idiharapkan idapat imemberikan isumbangsih ikepada 

ikepala isekolah iuntuk imengembangkan iserta imengoptimalkan ipemanfaatan 

isumber idaya ikhususnya itenaga iadministrasi isekolah idalam imeningkatkan 

ikinerjanya, ikarena ipada ihakikatnya iadministrasi isekolah idalam ipelayanannya 

imerupakan isalah isatu ikunci ikeberhasilan idalam ipenyelenggaraan ipendidikan idi 

isekolah. 

d. Bagi ijurusan iadministrasi,penelitian iini idiharapkan idapat imenambah ikajian iserta 

ireferensi iterkait ibidang iadministrasi ipendidikan idalam ihal ibentuk ikinerja itenaga 

iadministrasi idi isekolah. 

e. Bagi ipenelitian iselanjutnya, isebagai ibahan ireferensi ibagi isemua ipihak iyang 

ibermaksud imelakukan ipenelitian ilebih ilanjut imengenai ikinerja itenaga 

iadministrasi isekolah. 

 


