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BABYV
KESIMPULAN DAN SARAN

A. Kesimpulan

Berdasarkan hasi! analisis yang dilakukan terhadap data penelitian guna
mengungkap dan menjawab pertanyaan penelitian yang berhubungan dengan
Profesionalitas Kinerja Tenaga Administrasi Kerasipan Sekolah Dalam
Menigkatkan Mutu Pendidikan Di SMP Negeri 2 Sintang, dapat ditarik

kesimpulan sebagai berikut:
Profesional tenaga administrasi kearsipan di SMP Negeri 2 Sintang meliput:

1. Tenaga Administrasi

Tenaga administasi kearsipan Sekolah Pelaksanaan TataUsaha di SMP Negeri
2 Sintang dikategorikan “cukup baik”. Artinya dalam mengarsipkan berbagai
dokumen-dokumen terkait dengan Pelaksanaan Tata Usaha masih diperlukan
peningkatan sehingga dapat lebih efisien dan efektif dalam pengarsipan
dokumen sekolah. menekankan pentingnya pegawai dalam mencapai manfaat
kompetitif yang berkelanjutan, sehingga praktik sumber daya manusia harus
disatukan dengan strategi perusahaan, dan spesialis sumber daya manusia
membantu megendalikan organisasi agar dapat mencapai efisiensi.

2. Tenaga Kependidikan

Tenaga kependidikan bertugas melaksanakan administrasi, pengelolaan,
pengembangan, pengawasan, dan pelayanan teknis untuk menunjang proses

pendidikan pada satuan pendidikan”. Berdasarkan aturan tersebut maka sangat

Koleksi Perpustakaan Universitas Terbuka



44319

132
jelas bahwa tenaga kependidikan tidak hanya berperan membantiu sekolah
dalam urusan administrasi melainkan meliputi beberapa kegiatan penting
sekolah seperti pengelolaan, pengembangan, pengawasan dan pelayanan
teknis. Agar tidak terjadi tumpang tindih dengan tenaga pendidikan dan peran
kepala sekolah, peran yang dilakukan tenaga kependidikan lebih bersifat
pengembangan organisast sckolah sepertt memberikan layanan prima,
efisiensi dan efektivitas manajemen sekolah, serta mengembangkan hubungan
kerjasama sekolah. Peranperan tersebut temtunya sudah merupakan hasil
koordinasi dan komunikasi dengan kepala sekolah Kurikulum dan Program

Pengajaran

Dengan adanya tenaga pendidik yang merangkap tenaga administrasi
sekolah dapat membantu proses pelaksanaan tugas dan tanggung jawan
administrasi sekolah, ini dibuktikan dengan angka kelulusan tiga tahun

terakhir di SMP Negeri 2 Sintang 100 %.

3. Profesionalitas kepala sckolah terhadap administrasi sekolah, kepala sekolah
dalam melaksanakan fungsi manajerial sebagai pemimpin meliputi
perencanaan kepala sekolah membuat struktur organisasi, pengelolaan kepala
sekolah membuat program kerja (program kerja harian, program kerja
mingguan, program kerja bulanan, program kerja semester, program kerja
tahunan, dan program kerja awal tahun pelajaran), dan pengawasan
administrasi sekolah sudah dilaksanakan dengan baik. Hal ini dapat dilihat
dari adanya struktur organisasi, program kerja yang dibuat kepala sekolah, dan

kelengkapan administrasi sekolah lainnya.
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4. Sarana dan Prasarana Pendidikan Sekolah

Profesionalitas Tenaga Administrasi Kearsipan Sekolah Pelaksanaan Urusan
Sarana dan Prasarana dikategorikan dengan profesional, melalui data
dapodikdas bahwa sarana dan prasarana menyangkut dengan kelengkapan
fasilitas sekofah dalam menunjang proses pembelajaran yang dilakukan
misalnya adanya meja kursi guru, siswa, papan tulis, tempat sampah, jam
dinding dan lain sebagainya. Melalui operator sekolah semua kebutuhan
sarana dan prasarana dapat di input melalui aplikasi dapodikdas sehingga lebih

mudah dapat melakukan pendataan selanjutnya.

S. Anggaran sekolah mengunakan dana BOS pusat dan dana BOS daerah diaman
dalam pengelolaannya pembiayaan pendidikan adalah prinsip keadilan, prinsip
efisiensi dan akuntabilitas publik yang menjadi sorotan utama dalam
pembiayaan pendidikan. Dalam melaksanakan program kerja yang dibuat
kepala sekolah, dewan guru dan tenaga administrasi perlu biaya yang cukup
besar agar mutu pendidikan di SMP Negeri 2 Sintang dapat meningkat setiap
tahunnya dalam mengeluarkan output lulusan dengan nilai siswa yang tinggi.

B. Saran
Berdasarkan hasil pembahasan dan kesimpulan di atas, disarankan dalam

rangka terwujudnya peningkatan manajerial kepala sekolah pada manajemen

berbasis sekolah di SMP Negeri 2 Sintang sebagai berikut:

1. Dalam pengelolaan tugas dan tanggung jawab dalam proses pelaksanaan
tenaga administrasi sekolah harus lebih ditingkatkan lagi, terutama pengelolan

administrasi kerasipan sekolah lebih profesional agar mutu sekolah dapat
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ditingkatkan dengan penambahan tenaga administrasi yang kurang ideal untuk
saat ini dengan jumlah tenaga guru dan siswa yang cukup banyak.

2. Kepala sekolah perlu menjalin komunikasi yang lebih efektif dengan Dinas
Pendidikan Kabupaten Sintang untuk mengusulkan formasi tenaga
administrasi setiap penerimaan CPNS di lingkungan Pemereintah Kabupaten
Sintang karena hampir beberapa tahu ini belum ada formasi pengadaan CPNS
Tenaga Adinistrasi yang dicari.

3. Pemerintah Daerah dalam hal ini Dinas Pendidikan Kabupaten Sintang perlu
memberikan perhatian yang lebih besar kepada dunia pendidikan yang
menyangkut kualitas sumber daya manusia tenaga administrasi sekolah tidak
hanya memfokuskan terhadap tenaga  guru-guru saja, serta memberikan
bantuan fasilitas sarana dan prasarana sekolah yang dianggap masih periu
dibenahi.

4. Penelitian in1 diharapkan dapat mengembangkan pengetahuan dan metode
yvang menjadi dasar peningkatan mutu pendidikan. Selain itu, hasil penelitian
ini diharapakan menjadi literatur di dunia pendidikan, serta sebagai bahan

acuan dalam profesionaliias tenaga administras: kerasipan di sekolah

Koleksi Perpustakaan Universitas Terbuka



44319

135

DAFTAR PUSTAKA

BUKU

Achmad Amins 2009. Manajemen Kinerja Pemerintah Daerah. Yogjakarta
LeksBang PRESSindo
Akhmd Subkhi dan Mohammad Jaubar 2013 Pengantar Teori dan Perilaku
Organisasi. Jakarta Prestasi Pustaka Publisher.
Aminatul Zahroh 2013. Total Quality Managemen. Jakarta AR-RUZZ MEDIA
Asmani 2012. Tips Aplikasi Manajemen Sekolah. Yogyakarta: DIVA Press
Asrni Laksmi Riani 2013. Mangjemen Sumber Daya Manusia Masa Kini.
Surakarta Graha ilmu
Daryanto. 2011. Administrasi Pendidikan. Jakarta. Rineka Cipta
Diknas, 2006. Undang-Undang Sisdiknas (Sistem Pendidikan Nasioal). Jakarta.
Sinar Grafika.
Eka Prihatin. 2011. Teori Administrasi Pendidikan. Bandung. ALFABETA
Harbani Pasolong 2013. Meiode Penelitan Administrasi Publit Bandung
ALFABETA
Kompri 2014. Manajemen Sekolah Teori dan Praktek. Jambi ALFABETA
Martinis Yamin. 2006. Sertifikasi Profesi Keguruan di Indonesi. Jakarta Gaung
Persada Press.
Tim Redakst Laksana 2019, Himpunan Peraturan Tentang ASN dan Manajemen
PNS. Yogjakarta. Laksana
Uhar Suharsaputra 2013, Administrasi Penddikan. Bandung. Rafika Aditama
Wukir 2012, Managjemen Sumber Daya Manusia Dalam  Organisasi
Sekolah. Yogjakarta Multi Pressindo

DOKUMEN DARI INTERNET

Administrasi Pendidik dan Tenaga Pendidik. Diambil 15 Jui 2018,
dari situs world:

http://ronymkpp.blogspot. com/

Penelitian kualitatif (metode pengumpulan data). Diambil 7 Juni 2018,
dari situs world:

https://fitwiethayalisyi. wordpress.com/teknologi-pendidikan/penelitian-kualitatif-
metode-pengumpulan-data/

Pengertian Pendidikan Secara Umum. Diamabil 7 Juni 2018, dari situs world:

http:/pengertianpendidikan-sekolah.blogspot.com/2013/07/pengertian-
pendidikan-secara-umum. html

Konsep Manajemen Sumber daya manusia. Diambit 6 Juni 2018,
dari situs World:

https://goenable. wordpress.com/tag/teori-manajemen-sumber-daya-manusia

Uraian Tugas Pokok Tenaga Administrasi. Diambil 15 Agustus 2018,
dari situs world :

http://manggalaputera blogspot.com/2012/05/uraian-tugas-pokok-tenaga-
administrasi. html

Koleksi Perpustakaan Universitas Terbuka



44319

136

JURNAL DAN TESIS

Meidi Gunawan 2015. Profesionalisme Aparat Sipil Negara Dinas Kependudukan
dan Catatan Sipil Kabupaten Simeulue : Program Studi Magister Ilmu
Admistrasi Bidang Minat Adminstrasi Publik, Universitas Terbuka

Ricko Valentino Tahun 2016 dengan judul “Manajemen Kepala Madrasah Dalam
Meningkatkan Mutu Pendidikan Dan Profesionalisme Guru Di
Madrasah Tsanawiyah Negeri Manggar Belitung Timur Bangka-
Belitung : Program Studi Pendidikan Islam Konsentrasi Manajemen
Dan Kebijakan Pendidikan [slam, UIN Sunan Kaiijaga

Zaiyadi Abdillah 2013 Yang Berjudul Kinerja Kepala Sekolah Menengah Atas Negeri
Dalam Meningkatkan Mutu Seckolah {Studi Deskriptif Kualitatif Di Sma
Negeri 8 Seluma) Program Studi Magister Administrasi Pendidikan,
Universitas Bengkulu

UNDANG- UNDANG

Peraturan Pemerintah No. 19 Tahun 2005, tentang Standar Pendidikan Nasional

Permendiknas No. 24 Tahun 2008, ientang Standar Tenaga Administrasi
Sekolah/Madrasah

Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara

Undang-Undang No 20 tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nastonal

Koleksi Perpustakaan Universitas Terbuka



44319
136

DAFTAR PERTANYAAN KUESIONER

PENGANTAR
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4. Pekerjaan OO PO TUPR PRSP
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6. Lama Bekena e e

7. Alamat U T UUU PO OOy R TR T U PR RTRUR
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No

Profesionalitas Pelaksanaan
Kepala Tata Usaha

Keterangan

Optimal

Cukup

optimal

Belum
Optimal

Tidak/Belum
dapat
dilaksanakan

3

2

1

Jumlah

Menyusun program tahunan
ketenaga administrasian
sekolah yang mengacu pada
program tahunan sekolah dan
program sekolah jangka
menengah maupun jangka

panjang

v

Menyusun rincian
Pelaksanaan Tenaga
Administrasi Sekolah sesuai

dengan kondisi yang ada

Melakukan pengontrolan
intemal ketenaga

administrasian sekolah

Memelihara jalannya
pekerjaan adminsitrasi

sekolah dengan baik

Mengarahkan, membimbing,'
dan mengembangkan staf

Tenaga Administrasi Sekolah

Menyelesatkan permasalahan

administrasi sekolah

Pekeraan-pekerjaan lain yang
berhubungan erat dengan
urusan Kepala Tenaga
Administrasi Sekolah

Jumlah keseluruhan
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Profesionalitas Tenaga Administrasi Kearsipan Sekolah Pelaksanaan Urusan Administrasi

Pegawai
Keterangan
No |Polescomts stsian | opama | SO (B || e
dilaksanakan
4 3 2 1
1. | Mengisi Buku Induk Pegawai v 3
2. | Melengkapi File Pegawai ¥ 4
3. | Menyusun Daftar Urut v 4
Kepangkatan
4. | Mengurus kenaikan pangkat / WJ 4
gaji berkala
5. | Menyelesaikan administrasi v 4
mutasi pegawai
6. | Menyelesaikan administrasi v 4
pensiun
7. | Mengerjakan pekerjaan- v 3
pekerjaan lain yang
berhubungan erat dengan
urusan administrast
kepegawaian
Jumlah keselruhan 26
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Profesionalitas Tenaga Administrasi Kearsipan Sekolah Pelaksanaan Urusan Administrast

Keuangan

Keterangan

Profesionalitas Pelaksanaan Cuku Bel Tidak/Belum
No | Urusan Administrasi Optimal ukup eum dapat Jumlah
Keuangan optimal | Optimal dilaksanakan
4 3 2 1

1. | Mencatat dan membukukan v 4
setiap penerimaan dan
pengeluaran uang sesuai
dengan peraturan yang
berlaku

2. | Mengarsipkan seluruh bukti N 4
pengeluaran (mis: kuitansi
dan SPJ) dan menyusunnya

secara teratur

3. | Menghitung uang jumlah v 4
pemasukan dan pengeluaran

secara tehi

4. | Melaporkan keadaan v 4
keuangan sekolah kepada
Kepala Sekolah dan Komite
Sekolah, dan kepada Dinas
Pendidikan setempat secara

periodik

5. | Mengerjakan pekerjaan- N 3
pekerjaan lain yang
berhubungan erat dengan
urusan administrasi keuangan

sekolah

Jumlah keselruhan 19
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Profesionalitas Tenaga Administrasi Kearsipan Sekolah Pelaksanaan Urusan Sarana dan

Prasarana

No

Profesionalitas Pelaksanaan

Urusan Sarana dan Prasarana

Keterangan

Optimal

Cukup

optimal

Belum
Optimal

Tidak/Belum
dapat
dilaksanakan

Jumliah

3

2

1

Membuat data dan inventans
sarana yang meliputi: luas
tanah, gedung, barang-barang
inventaris sekolah serta
perlengkapan lain yang
diperlukan untuk menunjang
proses pembeliajaran secara
teratur, Pendataan perabot
dan perlengkapan sekolah

yang rusak

EAES

Mengenakan/membuat

penghapusan barang

Menerima dan mencatat

pembelian ATK

Memelihara sarana dan
prasarana sekolah seperti
yang diamanatkan oleh PP {9
Pasal 47, Ayat (1) dan (2)

Mengerjakan pekerjaan-
pekerjaan lain yang
berhubungan dengan urusan

sarana prasarana

Jumlah keseluruhan

LP¥]

16
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Profesionalitas Tenaga Administrasi Kearsipan Sekolah Pelaksanaan Urusan Administrasi
Hubungan Sekolah dengan Masyarakat

Profesionalitas Pelaksanaan
Urusan Administrasi
Hubungan Sekolah dengan
Masyarakat

No

Keterangan

Optimal

Cukup

Belum

optimal | Optimal

Tidak/Belum
dapat
dilaksanakan

Jumiah

1. | Melakukan surat menyurat
dengan stakeholders sekolah

v

2. | Membuat dan mengedarkan
surat hubungan kerja sama

dengan pihak-pihak terkait

2

Mengerjakan pekerjaan-
pekerjaan lain yang
berhubungan dengan wrusan

hubungan masyarakat.

Jumlah keseluruhan

Profesionalitas Tenaga Administrasi Kearsipan Sekolah Pelaksanaan Urusan Administrasi

Persuratan dan Pengarsipan

Profesionalitas Pelaksanaan
No { Urusan Administrasi
Persuratan dan Pengarsipan

Keterangan

Optimal

Cukup

Belum

optimal | Optimal

Tidak/Belum
dapat
dilaksanakan

Jumlgh

I. | Mengagendakan surat-surat

masuk dan keluar.

\]

2. | Mengisi kartu disposisi surat
masuk dan menyampaikannya
kepada Kepala Sekolah untuk
ditindaklanjuti.

3. | Mengarsipkan surat-surat
masuk dan ketuar pada file

yang berbeda

4. | Mengarsipkan segala bentuk

Koleksi Perpustakaan Universitas Terbuka




44319
142

administrasi sekolah baik
dalam bentuk hard copy
maupun dalam bentuk soft

5. | Mengerjakan pekerjaan-
pekerjaan lain yang
berhubungan dengan
administrasi persuratan dan

pengarsipan

Jumlah keselurnha

18
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Profesionalitas Tenaga Administrasi Kearsipan Sekolah Pelaksanaan Urusan Administrasi

Kesiswaan

Keterangan
No iﬂ:ﬁ&aﬂ%@;ﬂm Optimal Cu!:up Beh.:m g;f)z]tdBelum Jumiah
optimal | Optimal dilaksanakan

1. | Pengisian Buku Induk peserta v 3
didik

2. | Pengisian Buku Klaper N 4

3. | Pengisian Buku Mutasi v 3
peserta didik

4. | Pembuatan Kohort v 2

5. | Pembuatan Daftar peserta v 3
didik per kelas

6. | Pembuatan nomor Induk v 3
peserta didik

7. | Penyusunan daftar peserta ¥ 4
Ujian Nasional

8. | Pencatatan ketidakhadiran N 3
siswa

9. | Pekerjaan-pekerjaan lain yang v 3
berhubungan dengan urusan
administrasi kesiswaan
Jumlah keseluruhan 28
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Kearsipan Sckolah Pelaksanaan Urusan Administrasi

Pelaksanaan Kepala Tenaga

No | 4 dministrasi Kurikutum

Keterangan

Optimal

Cukup
optimal

Belum
Optimal

Tidak/Belum
dapat
dilaksanakan

Jumlah

1. | Bekerja sama dengan Wakil
Kepala Seckolah dalam

melaksanakan tugasnya

2. | Pengadministrasian

kelengkapan kurikutum

3. | Berdasarkan input dan guru,
memasukkan nilai ke dalam
file nilai baik secara manual

maupun digital

4. | Pembuatan daftar peserta
Ujian Akhir Sekolah dan

Usian Nasional

5. | Mengerjakan pekerjaan-
pekerjaan fain yang
berhubungan dengan

administrasi kurnkulum

Jumlah keseluruhan

20
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Profesionalitas Tenaga Administrasi Kearsipan Sekolah Pelaksanaan urusan Penjaga Sekolah

Keterangan

Cukup Belum
optimal | Optimal

Tidak/Belum
dapat
dilaksanakan

No | Pelaksanaan Penjaga Sekolah Jumlah

Optimal

1. | Mengatasi hal-hal yang v 4
menggangu keamanan dan

ketertiban sekolah

2. | Mengamankan pelaksanaan ¥ | 4

kegiatan sekolah

3. | Menjaga ketenangan dan v 4
keamanan kompleks sekolah
pada waktu siang dan malam

han

4. | Mengisi buku catatan v 2
kejadian gangguan keamanan

dan ketertiban sekolah

5. | Melaporkan dengan cepat v 4
kejadian gangguan keamanan
sekolah dan hal-hal lain yang

terkait dengan tugasnya

6. | Mengawasi keluardan | v 3
masuknya orang, barang,
kendaraan di lingkungan

sekolah

7. | Mencatat dan mengatur tamu v 3

ke tempat yang dituju

8. | Merawat peralatan penunjang v 3

tugas mengamankan sekolah

9. | Mengawal kegiatan kedinasan N B 3

guru dan siswadi luar

lingkungan sekolah
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10. | Mengawal bendahara sekolah
pada saat melakukan

transaksi keuangan di luar
sekolah

11. | Menjaga kebersihan posko

keamanan sekolah

12. | Mengoprasikan peralatan

pemadam kebakaran

Jumlah keseluruhan

37
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INSTRUMEN PERTANYAAN WAWANCARA

1. Apakah jumlah tenaga administrasi di SMP Negeri 2 Sintang sudah mencukupi untuk
melaksanakan admintrasi kerasipan di sekolah?

2. Apakah Kepala Sekolah terbantu dengan kegiatan administrasi (urusan surat menyurat,
ketatausahaan) sekolah yang berkaitan dengan pembelajaran di SMP Negeri 2 Sintang?

3. Bagaimana dalam mensiasati keterbatasan tenaga admintstrasi di SMP Neger 2 Sintang

dalam melaksanakan tugasnya kerasipannya agar dapat berjalan dengan lancar?
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4. Apakah ada hambatan internal dan eksternal dalam pengelolaan administrasi
kepegawaian sesuai dengan perkembangan pembinaan kepegawaian disekolah ini, klo ada

bagaiamana mengatasinya?

5. Menurut Bapak/lbu, bagaimanakah kineja tenaga admnistrasi kerasipan sekolah
pelaksanaan Kepala Tatalisaha dalam melaksanakan tugasnya? ( pertanyaan khusus

kepala sekolah )

6. Menurut Bapak/lbu, bagaimanakah kinepa tenaga admnistrasi kerasipan sekolah

pelaksanaan Urusan Administrasi Pegawai dalam melaksanakan tugasnya
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7. Menurut Bapak/Ibu, bagaimanakah kinerja tenaga admnistrasi kerasipan sekolah

pelaksanaan Urusan sarana dan prasarana dalam melaksanakan tugasnya

8. Menurut Bapak/lbu, bagaimanakah kinerja tenaga admnistrasi kerasipan sekolsh
Pelaksanaan Urusan Administrasi Hubungan Sekolah dengan Masyarakat  dalam

melaksanakan tugasnya?

9. Menurut Bapak/Ibu, bagaimanakah kinepa tenaga admnistrasi kerasipan sekolah

pelaksanaan Urusan Administrasi kesiswaan dalam melaksanakan tugasnya
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10. Menurut Bapak/Ibu, bagaimanakah kinerja tenaga admnistrasi kerasipan sekolah

pelaksanaan Urusan Administrasi kurikulum dalam melaksanakan tugasnya?

11. Menurut Bapak/Ibu, bagaimanakah kinerja tenaga admnistrasi kerasipan sekolah

pelaksanaan Urusan pejaga sekolah dalam melaksanakan tugasnya

12. Menurut Bapak/Ibu, apakah ada hamnatan internal maupun eksternal dalam pengelolaan

administrasi persuratan dan kearsipan secara efcktif?
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13. Menurut Bapak/Ibu, apakah ada hambatan internal maupun eksternal dalam pengelolan
administrasi kenangan secara efektif, efisien, transparan, dan akuntabel?

.........................................................................................................................................
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Hasil Analisis wawancara kepata SMP Negeri 2 Sintang

INSTRUMEN PERTANYAAN WAWANCARA

1. Apakah jumlah tenaga administrasi di SMP Negeri 2 Sintang sudah mencukupi untuk
melaksanakan admintrasi kerasipan di sekolah?
Jawab:

Menurnt saya, tenaga administrast di SMP Negen 2 Sintang pada umumnya belum
dapat dikatakan mencukupi1. Karena berdasarkan jumlah tenaga kerja tidak sebanding dengan
banyaknya tenaga pengajar (guru) sehingga idealnya masih memerlukan tenapa administrasi
di sekolah. Saya sudah berusaha untuk mengusulkan kepada pihak BKD (Badan
Kepegawaian Daerah) Kab. Sintang untuk penambahan tenaga administrasi di sekolah
narmun sampai pada saat ini masih beluin ada informasi yang disampaikan ke pihak sekolah.

Hal senada juga disampaikan oleh puru sekaligus sebagai wakil kepala sekolah
mengatakan bahwa untuk tenaga administrasi di sekolah masth kekurangan tenapa
administrasi. Hal ini akan berdampak pada ketidak tepatan atau keterlambatan dalam hal
pengerjaan administrasi.

Hal serupa juga disampaikan oleh Kepala Staf Tata Usaha bahwa di SMP Neggen 2
Sintang masih sangat memerlukan tenaga administrasi kependidikan. Menurutnya lagi, jika
kekurangan tenaga administrasi maka nantinya akan berdampak pada proses pengerjaan
pengadministrsian selanjuimya sehingga pengerjaannya tidak bisa langsung selesai
melainkan menunggu beberapa hari ke depan. Untuk itu masih sangat kekurangan tenaga

administrasi dt SMP Negen 2 Sintang,
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2. Apakah Kepala Sekolah terbantu dengan kegiatan administrasi (urusan surat menyurat,
ketatausahaan) sekolah yang berkaitan dengan pembelajaran di SMP Negeri 2 Sintang?
Jawab:

Menurut Kepala SMP Negen 2 Sintang, dengan adanya staf administrasi sekolah,
kepala sekolah merasa sangat terbantu dalam urusan surat menyurat, kelangkapan data
Silebook surat masuk dan keluar serta menarsipkan sesuai dengan tempatnya. Kearsipan surat
menyurat bagi sekolah sangat diperlukan dengan menyediakan filebook maka segala surat
menyurat dapat dilihat sesuai dengan harni, tangpal dan tahun masuk keluar sumt. Adapun
alur pengadministrasian surat menyurat mislanya surat yang masuk pada awalnya di dicatat
dalam buku agenda kearsipan Tata Usaha kemudian dilanjutkan ke kepala sekolah untuk di
ketahui dan di desposisikan kepada guru yang bersangkutan.

Hal senana juga disampaikan oleh kepala Staf Tata Usaha Tbu Misnawati mengatakan
bahwa keberadaan tenaga administrasi sekolah sangat membantu kepala SMP Negen 2
Sintang dalam menjalankan program-program sekolah yang sudah direncanakan melalu
RKKS (Rencana Kerja Kepala Sekolah).

3. Bagaimana dalam mensiasati keterbatasan tenaga administrasi di SMP Negent 2 Sintang
dalam melaksanakan tugasnya kerasipannya agar dapat berjalan dengan lancar?
Jawab:

Menurut Bapak Lanton, S. Pd, M. Si, menyatakan bahwa dalam rangka mensiasati
kekurangan tenaga administrasi di sekolah, kepala sekolah memanfaatkan tenaga honorer
yang diperbantukan oleh kepala sekolah untuk membantu di Staf Tata Usaha sehingga tugas

kearsipan dapat berjalan dengan baik dan lancar.
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Meningingat peranan Tata Usaha dalam sekolah memegang peranan yang sangat
penting maka diperlukan tenaga tambahan sehingga tugas dan tanggung jawab dapat
dilaksanakan secara maksimal.

Hal senada juga disampaikan oleh kepala Staf Tata Usaha Tbu Misnawati mengatakan
bahwa untuk mengatasi kekurangan tepaga administrasi di Tata Usaha dengan meminta
bantu kepada guru yang yang bersifat honorer untuk diperbantukan di Tata Usaha atau
mencari tenaga tambahan honorer yang bersifat permanen atau tetap dengan tujuan untuk

memperlancar kegiatan pengadministrasian di sekolah sehingga menjadi lancar.

4. Apakah ada hambatan internal dan eksternal dalam pengelolaan administrasi kepegawaian
sesuai dengan perkembangan pembinaan kepegawaian di sekolah ini, kalau ada bagaiamana
mengatasinya?

Jawab:

Dalam pengelolaan administrasi kepegawaian di sekolah tentu pasti terdapat hambatan
dalam pengadministrasian. Dengan jurnlah tenaga guru (pendidik) sebanyak 49 guru dan non
guru (tenaga kependidikan) yang berjumlah 6 orang yang terdin dari | orang kepala Staf Tata
Usaha, 2 orang tenaga administrasi Tata Usaha, 2 orang sebagai kepala perpustakaan dan
tenaga administrasi pustakaan dan 1 orang sebagai satpam sekolah.

Adapun hambatan yang tampak jelas bahwa kekurangan tenaga administrasi di
sekolah sehingga dalarn pengelolaan administrasi sekolah tidak secara maksimal Hal ini
disebabkan karena adanya 2 orang tenaga administrasi Tata Usaha sudah menginjak masa
pensiun dan 1 orang sudah meninggal dunia sehingga sekolah mengalami kekurangan tenaga

administrasi pengelolaan kepegawaian guru dan honorer.
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Untuuk mengatasi hal tersebut kepala sekolah xhempcrbantukan tenaga asministrasi
diperpustakaan yang diperbantukan di Tata Usaha sehingga dapat meninimalisir kekurangan-
kekurangan yang ada. Selain itu juga untuk mengatas: kekurangan tenaga administrasi di
sekolah, kepala sekolah melakukan koordinasi dengan pihak yang terkait (BKD) untuk
meminta tambahan pengadaan staf Tata usaha di sekolah.

Hal senada juga disampaikan oleh kelapa Staf Tata Usaha menyatakan bahwa
hambatan yang sering terjadi yakni keterlambatan dalam penyelesaian pengadministrasian
kepegawaian khususnya bagi guru, kurangnya kerjasama antar kepala Staf Tata Usaha dan
kepala sekolah sehingga terkesan kurang harmonis, serta jarak antara ruang kepala sekolah
dan ruang Tata Usaha berjauhan sehingga kurang efektif dalam pelayanan, Namun demikian
hal tersebut dapat di atasi dengan bijak sehingga proses pengadministrasian dapat begalan

dengan baik sesuai dengan apa yang diharapkan.

5. Menurut Bapak, bagaimanakah kinerja tenaga admnistrasi kerasipan sekolah pelaksanaan
Kepala Tata Usaha dalam melaksanakan tugasnya? ( pertanyaan khusus kepala sekolah )
Jawab:

Menurut saya, kinerja tenaga admnistrasi kerasipan sekolah pelaksanaan Kepala
TataUsaha sudah cukup baik sesuat dengan tupoksi {tugas dan fungsi) masing-masing kepala
bagian Tata Usaha maupun anggotanya. Sejauh ini tugas yang dilaksanakan sudah memenuhi
standar kearsipan kepegawaian. Berikut tabel tugas dan tanggung jawab tenaga admanistrasi
kerasipan sekolah pelaksanaan Kepala Tata Usaha.

a. Menyusun program tahunan ketenaga administrasian sekolah yang mengacu pada

program tahunan sekolah dan program sekolah jangka menengah maupun jangka

panjang.
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b. Menyusun rincian Pelaksanaan Tenaga Administrasi Sekolah sesuai dengan kondisi
yang ada
¢. Melakukan pengontrolan internal ketenaga administrasian sekolah Melakukan
pengontrolan internal ketenaga administrasian sekolah
d. Memelihara jalannya pekerjaan adminsitras: sekolah dengan batk
e. Mengarahkan, membimbing, dan mengembangkan staf Tenaga Administrasi
Sekolah
f. Menyelesaikan permasalahan administrasi sekolah
g Pekerjaan-pekerjaan lain yang berhubungan erat dengan urusan Kepala Tenaga
Administrasi Sekolah
Berrdasarkan tugas dan tanggung jawab tersebut di atas jelas bahwa program yang
dijalankan dan diketahui oleh kepala sekolah sehingga jika terdapat hambatan atau kendala
maka dapat langsung melakukan koordinasi dengan kepala sekolah. Dengan demikian semua

rencana program dapat disinergikan dan dilaksanakan dengan penuh tanggung jawab.

6. Menurut Bapak, bagaimanakah kinerja tenaga admnistras: kerasipan sekolah pelaksanaan
Urusan Administrasi Pegawal dalam melaksanakan tugasnya
Jawab:

Menurut saya, kinega tenaga admnistras: kerasipan sekolah pelaksanaan pelaksanaan
Urusan Administrasi Pegawai sudah cukup baik. Sejauh ini tenaga administrast bagi pegawai
sudah dyjalankan dengan maksimal. Hal yang dapat dikerjakan antara lain penyiapkan
fifebook bagi seluruh pegawai dan mengarsipkan segala macam surat menyurat, SK

kepangkatan, SK berkala, SK mutasi, SK pengangkatan Pegawai Negeri Sipil, SK
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penempatan Tugas, dan lain sebagainya. Dengan demikian seluruh guru memiliki data
kearsipan yang lengkap.

Hal senada juga disampaikan oleh Operator Dapodik (data pokok pendidik) SMP
Negeri 2 Sintang Bapak Muh. Muslimin, S. Pd menyatakan bahwa seluruh data kearsipan
guru, siswa, Staf Tata Usaha, Kepala Perpustakaan, Kepala Laboratorium, Kepala sarana dan
prasarana, pembelajaran, wali kelas dapat dilihat ada pfofil sekolah vang datanya dapat
diambil melalui sistem aplikasi dapodikdas sehingga data seluruh sekolah SMP Negeri 2
Sintang dapat tersimpan dengan baik. Melalui sistem int diharapkan dapat memudahkan bagi
tenaga admmstrasi kerasipan sekolah pelaksanaan Urusan Administrasi Pegawai untuk
meningkatkan kinerja lebih baik lagi.

Berikut tugas dan fungsi tenaga admnistrasi kerasipan sekolah pelaksanaan Urusan

Admunistrasi Pegawai.

No | Profestonalitas Pelaksanaan Urusan Administrasi Pegawai

1. Mengisi Buku Induk Pegawai

Melengkap: File Pegawai

Menyusun Daftar Urut Kepangkatan

Menyelesaikan administrasi mutasi pegawai

Menyelesaikan administrasi pensiun

2

3

4. Mengurus kenatkan pangkat / gaji berkala
o~

6

7

Mengerjakan pekerjaan-pekerjaan lain yang berhubungan erat dengan urusan

administrasi kepegawaian

Berdasarkan tabel di atas menunjukkan bahwa Profesionalitas Pelaksanaan Urusan
Administrast Pegawai berperan sangat penting. Kerjasama antara tenaga Administrasi

Pegawai kearsipan dengan pihak terkait sangat diperlukan khususnya melalui Operator
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Sekolah (OPS) sehingga dapat berjalan dengan baik dan memudahkan bagi tenaga

administrasi pegawai melakukan updaie data.

7. Menurut Bapak, bagaimanakah kinerja tenaga admnistrasi kerasipan sekolah pelaksanaan
Urusan sarana dan prasarana dalam melaksanakan tugasnya?
Jawab:

Menurut saya, sejauh in1 kinerja tenaga admnistrasi kerasipan sekolah pelaksanaan
Urusan sarana dan prasarana dikategorikan dengan baik. Artinya proses pelaksanaan urusan
sarana dan prasarana terkait dengan kelengkapan sarana pembelajaran sudah maksimal dan
melakukan koordinasi dengan Operator Sekolah (OPS) vang datanya dapat mencakup semua
komponen yang ada di sekolah tersebut mulai dari penyiapan meja, kursi, papan tulis, tempat
sampah, jam dinding, daftar siswa piket, dan lain sebagainya.

Hal senada juga di ungkapkan oleh Operator Sekolah Bapak Muh. Muslimin, S. Pd
melalu1 data dapodikdas bahwa sarana dan prasarana menyangkut dengan kelengkapan
fasilitas sekolah dalam menunjang proses pembelajaran yang dilakukan misalnya adanya
meja kursi guru, siswa, papan tulis, tempat sampah, jam dinding dan lain sebagainya Melalu
operator sekolah semua kebutuhan sarana dan prasarana dapat di inpus melalum aplikasi

dapodikdas sehingga lebth mudah dapat melakukan pendataan selanjutnya.

8. Menurut Bapak, bagaimanakah kinerja tenaga admnistrasi kerasipan sekolah Pelaksanaan
Urusan Administrasi Hubungan Sekolah dengan Masyarakat dalam melaksanakan tugasnya?

Jawab:

Sejauh 1ni, kinerja yang ditumjukkan tenaga admnistras: kerasipan sekolah
Pelaksanaan Urusan Administrasi Hubungan Sekolah dengan Masyarakat sudah berjalan

dengan baik. Berkenaan dengan hal tersebut di atas hendaknya semua tenaga administrasi
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yang berhubungan sekolah dapat melakukan koordinasi dengan kepala sekolah dan opetaror
sekolah (OPS) sehingga dapat melakukan pengecekan data dapat menghasilkan data yang
akurat dan baik serta dapat dipertanggung jawabkan.

Berikut tugas dan fungsi sebagai tenaga Administrast Hubungan Sekolah dengan Masyarakat

N Profesionalitas Pelaksanaan Urusan Administrasi Hubungan Sekolah dengan
o
Masyarakat

1. { Melakukan surat menyurat dengan stakeholders sekolah

2. | Membuat dan mengedarkan surat hubungan kerja sama dengan pihak-pihak
terkait

3. | Mengenakan pekerjaan-pekerjaan lain yang berhubungan dengan urusan

hubungan masyarakat.

Berdasarkan data dari tabel di atas menunjukkan bahwa tenaga Administrasi
Hubungan Sekolah dengan Masyarakat dapat melakukan kerjasama dengan seluruh
stakeholders sekolah maupun pibak lainnya dalam pelaksanaan hubungan dengan
masyarakat. Dengan demikian dalam melaksanakan tugas dan fungsi dapat berjalan seiring
seirama sesual dengan agenda sekolah.

Hal yang sama juga disampaikan oleh wakil kepaia sekolah Tbu Syamsudharmi, S.
Pd, Mat., menyatakan bahwa peranan humas dalam sekolah sangat penting. Melalui humnas
intlah sekolah dapat menjadlin kerjasama dengan pihak lainnya dalam rangka mensinergikan

program sekolah pada masayarakat luas.

9. Menurut Bapak, bagaimanakah kinerja tenaga admnistrasi kerasipan sekolah pelaksanaan
Urusan Administrast kesiswaan dalam melaksanakan tugasnya

Jawab:
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Menurut saya, sejauh ini kinerja tenaga admnistrasi kerasipan sekolah pelaksanaan
Urusan Administrasi kesiswaan sangat membantu kepala sekolah dalam menjalankan semua
program-program kesiswaan dengan baik. Sejavh ini, sekolah SMP Negeri 2 memiliki 2
orang tenaga administrasi bidang kesiswaan mengingat jumlah siswa yang banyak sehingga
membutuhkan tenaga yang berkompeten dan berwibawa di hadapan siswa. Segala hal yang
berhubungan dengan kesiswaan, program OSIS, kegiatan akademik, kegiatan ekstrakurikuler,
Palang Merah Remaja, Sispala (siswa pencinta alam) merpakan tugas dan tanggung jawab
dari kesiswaan.

Hal senada juga disampaikan wakil kepala sekolah Ibu Syamsudharmi, S. Pd, Mat ,
menyatakan bahwa dalam pelaksanaan kegiatan tersebut bidang kesiswaan dapat melakukan
koordinasi dengan wakil kepala sekolah, guru piket, guru mata pelajara, guru BK untuk

mengatast semua permasalahan siswa di sekolah.

10. Menurut Bapak/Ibu, bagaimanakah kinerja tenaga admnistrasi kerasipan sekolah pelaksanaan
Urusan Administrasi kurikulum dalam melaksanakan tugasnya?

Jawab:

Menurut saya, kinerja tenaga admnistras: kerasipan sekolah pelaksanaan Urusan
Administrasi kurikulum sudah angat baik. Sejauh 1ni tenaga admnistrast bidang kurikulum
memegang peranan yang sangat vital. Arlinya semua proses pelaksanaan pembelajaran dt
sekolah bermuara pada bidang kurikulum. Dari mulai jadwal kegiatan pembelajaran, nilai-
nilai, SK mengajar, dan lain sebagainya. SMP Negeri 2 Sintang merupakan sekolah yang
paling banyak siswanya yakni 960 siswa dengan memiliki 2 staf tenaga kurikulum denga 27

kelas.
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Hal senada juga di ungkapkan oleh Bapak Tatang Sutisna, S. Pd, dan Bapak Suryadi,
S. Pd menyatakan bahwa kegiatan pelaksanaan pembelajaran berasal dan kurikulum. Jika
bidang kurikulzm tidak bekerja dengan baik semua kegiatan pembelajaran akan terhenti dan
tidak ada proses pembelajaran. Untuk itu peranan bidang kurikulum lah yang mempunyati
dominan dalam pelaksanaan pembelajaran di sekolah.

11. Menurut Bapak, bagaimanakah kinerja tenaga admnistrasi kerasipan sekolah pelaksanaan
Urusan pejaga sekolah dalam melaksanakan tugasnya
Jawab:

Menurut saya, kinerja tenaga admnistrasi kerasipan sekolah pelaksanaan Urusan
pejaga sekolah sudah optimal. Sejah 1m, penjaga sekolah memegang andil yang cukup besar.
Artinya keberadaan penjaga sekolah turut serta membenkan rasa keamanan sekolah secara
keseluruhan.

Hal senada juga disampaikan oleh wakil kepala sekolah lbu Syamsudharmi, S. Pd,
menyatakan bahwa keberadaan penjaga sekolah memang sangat diperlukan apalagi jumlah
siswa yang banyak sehingga memerlukan pengjaan siswa yang ketat dan akan berdampak
pada keamanan, ketertiban siswa dalam belajar.

Menurut Tbu Sri Tjahjami, S. Pd selaku waka kesiswaan menyatakan bahwa
keberadaan penjaga keamanan sekolah memang diperlukan. Mengingat keberadaan sekolah
SMP Negeri 2 Sintang yang strategis dan jumlah siswa yang banyak sehingga membutuhkan
penjaga keamanan sekolah agar keadaan sekolah dapat terkendali. Adapun status penjaga
sckolah untuk saat tni masih tenaga Honorer sehingga masih perlu perhatian dart pihak

sekolah untuk mensejahterakan tenaga honorer yang ada.
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Menurut Bapak, apakah ada hambatan internal maupun ekstemal dalam pengelolaan
administrasi persuratan dan kearsipan secara efektif?
Jawab:

Menurut saya, masih terdapat kendala yang sering dihadapi misalnya surat yang
masuk ke sekolah terkadang langsung diberikan kepada guru kemudian diserahkan ke kepala
sekolah dan akhirnya staf Tata Usaha tidak diberitahu tentang keberadaan surat yang masuk,

kurangnya koordinasi antar staf tata usaha dan tenaga guru atau yang lainnya,

Menurut Bapak, apakah ada hambatan internal maupun eksternal dalam pengelolan
administrasi keuangan secara efektif, efisien, transparan, dan akuntabel?
Jawab:

Menurut saya, kendala yang dihadapi yakni sulitnya dalam pengelolaan keuangan,
pengontrolan di buku kas dengan pelaporan anggaran yang dilakukan. Untuk mengatasi hal
tersebut saya melakukan koordinasi dengan bendahara BOS sebagai pengelola keuangan,
melakukan audit pelaporan dengan pembiayaan yang dikeluarkan, memberikan kelonggaran
setiap bidang untuk membuat proposal dalam melakukan kegiatan sehingga lebih jelas
tujuannya, memposkan anggaran dan membuat laporannya sesuai dengan keglatan yang
dilakukan dan melaporkan keuangan dalam BOS ONLINE sehingga akuntabel dan

transparan.
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ASPEK-ASPEK PERTANYAAN KUESIONER

1. Profesionalitas Tenaga Administrasi Kearsipan Sekolah Pelaksanaan Kepala TatasUsaha

Tenaga Administrasi Kearsipan Sekolah Pelaksanaan Kepala TataUsaha merupakan
unsur yang penting dalam penyelenggaraan satvan pendidikan. Menurut Bratton dan Gold
(1999): manjemen sumber daya manusia adalah bagian dari proses manajemen yang khusus
mengelola orang-orang di organisast. MSDM menekankan pentingnya pegawai dalam mencapai
manfaat kompetitif yang berkelanjutan, sehingga praktik sumber daya manusia harus disatukan
dengan strategi perusahaan, dan spesialis sumber daya manusia membantu megendalikan
organisasi agar dapat mencapai efisiensi.

Berdasarkan hasil kuesioner yang telah disebarkan dan di isi menunjukkan bahwa
Professionalitas Tenaga Administrasi Kearsipan Sekolah Pelaksanaan Kepala Tata Usaha
dikateporikan “cukup baik” Artinya dalam mengarsipkan berbagai dokumen-dokumen terkait
dengan Pelaksanaan Tata Usaha masih dipertukan peningkatan sehingga dapat lebih efisien dan
efektif dalam pengarsipan dokumen sekolah.

Secara lebih rinci, Professionalitas Tenaga Administrasi Kearsipan Sekolah Pelaksanaan
Kepala Tata Usaha dapat di uraikan sebaga1 berikut:

a. Pada aspek pertanyaan pertama tengang menyusun program tahunan ketenaga administrasian
sekolah yang mengacu pada program tahunan sekolah dan program sekolah jangka
menengah maupun jangka panjang. Berdasarkan hasil kuesioner dapat digambarkan bahwa
tenaga administrasi kearsipan sekolah pelaksanaan kepala tata usaha dilakukan belum
optimal. Hal tersebut dikarenakan keterbatasan tenaga adminitrasi di sekolah yang hanya
berjumlah ! orang saja. Idealnya sekolah memiliki 5 tenaga administrasi sehingga dapat

berbanding dengan banyaknya tenaga guru dan siswa.
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b. Pada aspek pertanyaan kedua tentang menyusun rincian Pelaksanaan Tenaga Administrasi
Sekolah sesuai dengan kondisi yang ada. Berdasarkan hasil kuesioner dapat digambarkan
bahwa Pelaksanaan Tenaga Administrasi Sekolah sesuat dengan kondisi yang ada
dilaksanakan dengan cukup optimal. Artinya rincian pelaksanaannya sudah dilakukan namun
masih diperlukan langkah-langkah yang optimal dalam melaksanakannya sesuai dengan
kondisi. Melakukan koordinasi dengan pihak terkait seperti dengan kepala sekolah, sehingga
program rincian dapat teratur dan terarah dengan baik.

c¢. Pada aspek pertanyaan ketiga tentang melakukan pengontrolan internal ketenaga
administrasian sekolah Berdasarkan hasil kuesioner dapat digambarkan bahwa pengontrolan
internal ketenaga administrasian sekolah telah dilakukan di dilaksanakan cukup optimal Hal
ini memberikan dampak positif bagi pelaksanaan sekaligus pengontrolan atau pengawasan
tentang ketanaga admunistrasian di sekolah dapat berjalan secara efektif. Pengontrolan atau
pengawasan dapat dilakukan oleh kepala sekolah.

d  Pada aspek pertanyaan keempat tentang memelihara jalannya pekerjaan adminsitrasi sekolah
dengan baik. Berdasarkan hasil kuesioner menunjukkan bahwa kepala tata usaha berusaha
memelihara dokumen yang ada serta menjalankannya sesuai dengan program yang telah
dibuat sebelumnya. Tujuannya yakni menciptakan kondisi yang kondusif dalam menjalankan
pekerjaan administrasi dengan baik. Jika terdapat hal-hal yang keliru maka kepala tata usaha
dapat melakukan koordinasi dengan kepala sekolah.

e. Pada aspek pertanyaan kelima tentang mengarahkan, membimbing, dan mengembangkan staf
Tenaga Administrasi Sekolah. Berdasarkan hasil kuesioner menunjukkan bahwa kepala
sekolah sampai saat ini berusaha memberikan arahan, memberikan masukan, bimbingan jika

terdapat kesalahan atau kekeliruan dalam Pelaksanaan Kepala Tata Usaha sehingga dapat
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berjalan dengan baik. Proses mengarahkan, membimbing, dan mengembangkan staf Tenaga
Administras: Sekolah dapat juga dilakukan oleh staf tenaga administrasi kepada anggotanya.
Hal ini dimaksudkan dalam rangka pengadministrasian lebih baik dan teratur.

f Pada aspek pertanyaan keenam tentang menyelesaikan permasalahan administrasi sekolah.
Berdasarkan hasil kuesioner yang telah di isi menunjukkan bahwa kepala staf tata usaha
dalam menjalankan tugas dan fungsinya selalu melakukan koordinasi dengan pihak yang
terkait seperti dengan kepala sekolah dan berusaha menyelesaikan permasalahan yang ada
terkait dengan masalah yang ditimbulkan. Menindak lanjuti segala bentuk kesalahan dalam
pengadministrasian dan memperbaikinya. Jika masalah yang ada tidak segera diselesaikan
maka kesalahan berikutnya akan muncul kembali Untuk itu, kepala staf tata usaha berusaha
menyelesaikan masalah yang ada.

g. Pada aspek pertanyaan ketujuh tentang pekerjaan-pekerjaan lam yang berhubungan erat
dengan urusan Kepala Tenaga Administrasi Sekolah. Berdasarkan hasil kuesioner yang telah
di 1si menunjukkan bahwa pekerjaan-pekerjaan lain yang berhubungan erat dengan urusan
Kepala Tenaga Administrasi Sekolah dilakukan dengan cukup baik. Hal ini dilakukan untuk
menjalankan tugas dan fungsi di luar konteks tanggung jawab utama. Artinya walaupun tugas
tambahan yang tidak tercantum dalam tugas pokok, dan masih ada hubungannya dengan

pengarsipan sekolah maka ia akan melakukannya. Demikian seterusnya

2. Profesionalitas Tenaga Administrasi Kearsipan Sekolah Pelaksanaan Urusan Administrasi
Pegawai

Administrasi dalam pengertian yang sempit yaitu kegiatan ketatausahaan yang intinya

adalah kegiatan ruti catat-mencatat, mendokumentasika kegiatan, menyelenggarakan surat-

menyurat dengan segala aspeknya serta mempersiapkan laporan. Fungsi administrasi, jika
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dihubungkan dengan administrasi pendidik maka bisa diartikan bahwa hal ini merupakan upaya
peningkatan efektifitas guru, dosen dan lain-lain untuk mencapai tujuan pendidikan itu sendin.

Tenaga administrasi sekolah menempati peran sebagai tenaga kependidikan dengan tugas
seperti yang dinyatakan dalam Undang-Undang Sisdiknas No. 20 Tahun 2003 Pasal 39 (1)
sebagai berikut :

“Tenaga  kependidikan  bertugas  melaksanakan  administrasi,  pengelolaan
pengembangan, pengawasan, dan pelayanan teknis untuk menunjang proses pendidikan pada
satuan pendidtkan”. Berdasarkan aturan tersebut maka sangat jelas bahwa tenaga kependidikan
tidak hanya berperan membantu sekolah dalam urusan administrasi melainkan meliputi beberapa
kegiatan penting sekolah seperti pengelolaan, pengembangan, pengawasan dan pelayanan teknis.
Agar tidak terjadi tumpang tindih dengan tenaga pendidikan dan peran kepala sekolah, peran
yang dilakukan tenaga kependidikan lebih bersifat pengembangan orgamsasi sekolah seperti
memberikan layanan prima, efisiensi dan efektivitas manajemen sekolah, serta mengembangkan
hubungan kerjasama sekolah. Peranperan tersebut tentunya sudah merupakan hasil koordinasi
dan komunikasi dengan kepala sekolah™.

Berdasarkan hasil kuesioner yang telah disebarkan dan di isi menunjukkan bahwa
Profesionalitas Tenaga Administrasi Kearsipan Sekolah Pelaksanaan Urusan Administrasi
Pegawai dikategorikan dengan “optimal”. Artinya tenaga kearsipan sekolah sudah menunjukkan
kinerja yang maksimal Secara rinci dapat di uraikan sebagai berikut:

a. Pada aspek pertama mengisi buku induk pegawai. Berdasarkan hasil kuesioner yang telah
disebarkan menunjukkan bahwa Tenaga Administrasi Kearsipan Sekolah Pelaksanaan
Urusan Administrasi Pegawat telah dilakukan “cukup optimal”. Sejauh in1 tugas administrasi

memegang peranan penting terlebih lagi keberadaan tenaga asministrasi sekolah urusan
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administrasi kepegawaian atau pegawai Salah sattu comtoh yang dikerjakan yakn mengisi
buku induk pegawai Hal imi maksudkan untuk memperlancar segala bentuk administrasi
Jadi guru tidak lagt mengurus yang berkaitan dengan data kepegawaian dengan sendiri.

b. Melengkapi file pegawai. Berdasarkan hasil kuesioner yang telah disebarkan menunjukkan
bahwa staf Tenaga Administrasi sudah melengkapi berbagai macam admmistrasi file
pegawa atau di yang lebih di kena book file. Menurut data yang diperoleh melalui sistem
ddapodik menunjukkan bahwa masing-masing pegawat memiliki data tersendiri dengan
lengkap. Jadi untuk menunjang kelengkapan file pegawai data tersebut dapat di lihat dari
profil sekolah SMP Neger1 2 Sintang.

¢. Menyusun daftar urut kepangkatan Berdasarkan hasil kuesioner yang telah disebarkan
menggambarkan bahwa staf Tenaga Administrasi sudah melaksanakan dalam penyusunan
pengurutan kepangkatan bagi guru berstatus negeri. Mulai dari guru yang bertugas mengajar
pertama kali sampai pada masa pensiun. Untuk itu staf staf Tenaga Administrast selalu
melihat data yang telah di catat pada papan informasi tentang kelengkapan data pegawai atau
vang lebih di kenal dengan prnyusunan Model 8355 dan profil sekolah (terlampir).

d. Mengurus kenaikan pangkat atau kenaikan gaji berkala. Berdasarkan hasil kuesioner yang
telah disebarkan menggambarkan bahwa staf Tenaga Administrasi sudah melaksanakan
dengan optimal. Hal ini tentunya akan memermudah bagi staf Tenaga Administrasi untuk
melakukan tugas dan fungsinya secara teratur sekaligsus mengarsipkan segala file pegawai
ke dalam hook flile yang telah ada pada masig-masing guru kemudian tercatat pada papan
informasi guru sehingga keberadaan kenaikan pangkat atau kenaikan gaji berkala dapat

dengan mudah untuk diketahui. (contoh kenaikan pangkat dan berkala terlampir).
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e. Menyelesaikan administrasi mutasi pegawai. Berdasarkan hasil kuesioner yang telah disebarkan
menggambarkan bahwa staf Tenaga Administrasi sudah melaksanakan secara optimal. Artinya
staf tersebut akan mengurut surat menyurat terkait dengan jika ingin pindah atau mutasi di
sekolah lainnya. Pada sisi lainnya system mutasi atau pindah pada pegawai dapat juga dilakukan
pada sistem aplikasi dapodik sehingga masing-masing data dapat dikerjakan dengan baik melalm
persetujuan kepala sekolah dan diknas Pemerintah setempat. (contohnya terlampir pada guru
yang mengajukan pindah, data dapodik}).

f  Menyelesatkan administrasi pensiun. Berdasarkan hasil kuesioner yang telah disebarkan
menggambarkan bahwa staf Tenaga Administrasi sudah melaksanakan secara optimal. Artinya
staf tersebut melaksanakan tugas dan fungsinya sesuai dengan kewewenangnya untuk mengurus
segala administrasi pensiun bagi pegawai dan kemudian di file-kan untuk diarsipkan ke dalam
book file guru yang bersangkutan. Dengan demikian staf tenaga administrasi dapat lebih mudah
dalam melaksanakan tugasnya yang diantu oleh anggota staf yang ada.

g Mengerjakan pekerjaan-pekerjaan lain -yang berhubungan erat dengan urusan administrasi
kepegawaian. Berdasarkan hasil kuesioner yang telah disebarkan menggambarkan bahwa staf
Tenaga Administrasi sudah melaksanakan cukup optimal. Hai im senantiasa dilakukan agar data
pegawai administrasi sekolah lengkap dan teratur. Selain melaksankan tugas pokok tersebut staf
Tenaga Administrasi sekolah juga melakukan tugas lainnya yang berkaitan dengan urusan

kepegawaian selurug guru baik PNS atau yang berstatus Honorer (tdak tetap).
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3. Profesionalitas Tenaga Administrasi Kearsipan Sekolah Pelaksanaan Urusan Administrasi

Keuangan

Berdasarkan hasil kvesioner yang telah disebarkan dan di i1s1 menunjukkan bahwa

Profesionalitas Tenaga Administrasi Kearsipan Sekolah Pelaksanaan Urusan Administrasi

Keuangan dikategorikan dengan “optimal”. Artinya tenaga kearsipan sekolah sudah

menunjukkan kinerja yang maksimal Secara rinci dapat di uraikan sebagai berikut:

a. Pada aspek pertama tentang mencatat dan membukukan setiap penerimaan dan pengeluaran
uang sesual dengan peraturan yang berlaku. Berdasarkan hasil kuesioner yang telan di 1si
menunjukkan bahwa Tenaga Administrasi Kearsipan Sekolah Pelaksanaan Urusan
Administrasi Pegawai dilaksanakan dengan optimal. Itu artinya segala sesuatu yang berkaitan
dengan kearsipan pegawai dilakukan pencatatan, membukukan setiap penerimaan dan
pengeluaran uang sesual dengan peraturan yang berlaku,

b. Pada aspek kedua tentang mengarsipkan seluruh bukti pengeluaran (misalnya kuitansi dan
SPJ) dan menyusunnya secara teratur. Berdasarkan hasil kuesioner yang telah di 1s1
menunjukkan bahwa segala kuitansi tetap dilakukan penyimpanan sekaligus sebagat bukti
pembelian sesuatu barang. Berdasarkan kuitansi tersebut, maka dapat membuat laporan
pertanggung jawaban pengelolaan yang dilakukan Mengingat pentingnya bukti kuitansi
tersebut hendaknya dilakukan penyimpanan yang rapid an teratur sehingga memudahkan
bagi pengelola dalam merencanakan dan menyusun laporan selanjutnya.

¢. Pada aspek ketiga tentang menghitung uang jumlah pemasukan dan pengeluaran secara teliti.
Berd.asarkan hasil kuesioner yang telah di isi menunjukkan bahwa Tenaga Administrasi
Kearsipan Sekolah Pelaksanaan Urusan Administrast Keuangan selalu menghing uang

pemasukan dan pengelvaran dalam buku kendali dengan tujuan untuk memudahkan
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administrasi keuangan yang dikelolanya. Dengan demikian semua pengeluaran dan
pemasukan dapat terinci dengan baik dan tidak menimbulkan kesalahpahaman informasi
yang diberikan.

d. Pada aspek keempat tentang melaporkan keadaan keuangan sekolah kepada Kepala Sekolah
dan Komite Sekolah, dan kepada Dinas Pendidikan setempat secara periodik. Berdasarkan
hasil kuesioner yang telah di ist menunjukkan bahwa Tenaga Administrasi Kearsipan
Sekolah Pelaksanaan Urusan Administrasi Keuangan dilaksanakan dengan optimal. Artinya
tugas dan fungsi dijalankan dengan benar. Selain itu juga selalu melaporkan keadaan
keuangan yang terjadi selama tri wulan ke berjalan kepada kepala sekolah, komite dan dinas
pemerintah setempat.

e. Pada aspek kelima tentang mengerjakan pekerjaan-pekerjaan lain yang berhubungan erat
dengan urusan administrasi keuangan sekolah. Berdasarkan hasi! kuesioner yang telah di is1
menunjukkan bahwa Tenaga Administrasi Kearsipan Sekolah Pelaksanaan Urusan
Administrasi Keuangan cukup optimal Artinya selain melaksanakan tugas pokok utama,
tenaga administrasi keuangan juga melakukan tugas lain yang berkaitan dengan administrasi

keuangan sekolah sehingga dapat bersinergi dengan agenda yang lainnya.

4. Profesionalitas Tenaga Administrasi Kearsipan Sekolah Pelaksanaan Urusan Sarana dan
Prasarana

Berdasarkan hasil kuesioner yang telah disebarkan dan di isi menunjukkan bahwa

Profesionalitas Tenaga Administrasi Kearsipan Sekolah Pelaksanaan Urusan Sarana dan

Prasarana dikategorikan dengan “optimal”. Artinya tenaga kearsipan sekolah Urusan Sarana dan
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Prasarana sudah menunjukkan kinerja yang maksimal. Secara rinci dapat di uraikan sebagai

berikut:

a. Pada aspek pertama tentang membuat data dan mventaris sarana yang meliputi: uas tanah,
gedung, barang-barang inventaris sekolah serta perlengkapan lain yang diperlukan untuk
menunjang proses pembelajaran secara teratur, pendataan perabot dan perlengkapan sekolah
yang rusak. Berdasarkan hasil kuesioner yang telah di is1 menunjukkan bahwa tenaga
kearsipan sekolah Urusan Sarana dan Prasarana telah melaksanakan tugasnya secara optimal
Artinya sudah dilakukan pencatatan pembukuan tfentang membuat datadan inventaris sarana
sekolah melalur buku induk.

b. Pada aspek kedua tentang mengerjakan/membuat penghapusan barang Berdasarkan hasi
kuesioner yang telah di 181 menunjukkan bahwa tenaga kearsipan sekolah Urusan Sarana dan
Prasarana befum dapat dilakukan. Artinya dalam penghapusan barang-barang miliki sekolah
sejauh ini belum dilakukan karenan harus berkoordinasi lagi dengan diknas setempat dan
memeriukan BERITA ACARA penghapusan barang. Namun demikian petugas hanya
mencatat nama barang vang dengan keterangan lengkap, misalnya printer keterangannya
“rusak’’.

c. Pada aspek ketiga tentang menerima dan mencatat pembelian ATK. Berdasarkan hasil
kuesioner yang telah di isi menunjukkan bahwa sejauh 1m petugas urusan sarana dan
prasarana telah melakukan pencatatan tentang seluruh pembelian barang ATK atau barang
yang lain untuk keperluan sekolah. Dengan demikian segala pemasukan dan pengeluaran
jenis barang tercatat dengan rap.

d. Pada aspek keempat tentang memebhara sarana dan prasarana sekolah seperti yang

diamanatkan oleh PP 19 pasal 47, ayat (1) dan (2). Berdasarkan hasil kuesioner yang telah di
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isi menunjukkan bahwa sejauh ini petugas urusan sarana dan prasarana telah melakukan
dengan optimal. Artinya sesnai dengan pasal tersebut di atas salah satu tugas urusan sarana
dan prasarana yakm turut menjaga dan memelithara barang miliki sekolah, misalnya
perawatan meja, kursi siswa, guru, papan tulis, tempat sampah dan lain sebagainya sehingga
kondisi tetap terjaga dengan baik.

¢. Pada aspek kelima tentang mengerjakan pekerjaan-pekerjaan lain yang berhubungan dengan
urusan saranz prasarana. Berdasarkan hasil kuesioner yang telah di isi menunjukkan bahwa
sejauh in1 petugas urusan sarana dan prasarana dilaksanan “cukup optimal”. Artinya selain
mengerjakan tugas utama, petugas urusan sarana prasarana juga membantu dan mengerjakan
tugs selain tersebut di atas. Jadi yang berhubungan dengan sarana dan prasarana tetap

menjad; tanggung jawab petugas urusan sarana dan prasarana sekolah.

S. Profesionalitas Tenaga Administrasi Kearsipan Sekolah Pelaksanaan Urusan Administrasi
Hubungan Sekolah dengan Masyarakat
Berdasarkan hasil kuesioner yang telah disebarkan dan di st menunjukkan bahwa
Profesionalitas Tenaga Administrasi Kearsipan Sekolah Pelaksanaan Urusan Administrasi
Hubungan Sekolah dengan Masyarakat dikategorikan dengan “cukup optimal”. Artinya tenaga
kearsipan sekolah Urusan sekolah tersebut di atas belum menunjukkan kinerja yang maksimal
Secara rinci dapat di uratkan sebagai berikut:
a. Pada aspek pertama tentang melakukan surat menyurat dengan stakehoiders sekolah
Berdasarkan hasil kuesioner vang telah di ist menunjukkan bahwa peranan humus belum

menunjukkan menjukkan kinerja yang optimal Namun demikian petugas sekolah urusan
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administrasi humas tetep melakukan koordinasi dengan pihak terkait dalam upaya melakukan
hubungan baik ke kepala sekolah, masyarakat atau komite sekolah.

b. Pada aspek kedua tentang.membuat dan mengedarkan surat hubungan kerja sama dengan
pihak-pihak terkait. Kinerja yang ditunjukkan cukup optimal. Artinya petugas telah membuat
dan mengedarkan surat hubungan kerja sama dengan pihak-pihak terkait. Misalnya tugas
yang dilakukan yakni membuat surat undangan kepada orang tua siswa untuk diadakan

pertemuan mengenai Ujian Nasional, hasil kemajuan belajar, dan lain-lain..

6. Profesionalitas Tenaga Administrasi Kearsipan Sekolah Pelaksanaan Urusan Administrasi

Persuratan dan Pengarsipan

Berdasarkan hasil kuesioner yang telah disebarkan dan di 1si menunjukkan bahwa

Profesionalitas Tenaga Administrasi Kearsipan Sekolah Pelaksanaan Urusan Administrasi

persuratan dan pengarsipan dikategorikan dengan “cukup optimal’. Artinya tenaga kearsipan

sekolah Urusan sekolah tersebut di atas belum menunjukkan kinerja yang maksimal. Secara rinct
dapat di uraikan sebagai berikut:

a. Pada aspek pertama tentang mengagendakan surat-surat masuk. Berdasarkan hasil kuesioner
yang telah di isi menunjukkan bahwa kinerja tenaga kearsipan urusan administrast persuratan
dan pengarsipan sejauh ini telah dilakukan “cukup optimal”. Artinya sejauh masih ada surat
menyurat masuk dan ketuar akan ditindaklanjuti dengan mengarsipkan ke dalam file book.
Dengan demikian surat masuk dan keluar akan selalu rapid an baik. Dan dapat digunakan

sewaktu-watu sebagai referensi surat menyurat apabila dibutuhkan.
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b. Pada aspek ketiga tentang mengisi kartu disposisi surat masuk dan menyampaikannya kepada
kepala sekolah untuk ditindaklanjuti Berdasarkan hasil kuesioner yang telah di isi
menunjukkan bahwa sejauh in1 tenaga administrasi sekolah pelaksanaan urusan administrasi

- persuratan dan pengarsipan dikatakan “belum optimal”. Hal ini disebabkan oleh karena surat
menyurat biasanya tidak diantarkan ke staf tata usaha urusan persuratan dan pengarsipan
sehingga petugas tidak mengetahui keberadaan pengarsipan. Untuk menghindari ha tersebut
maka petugas staf maupun pengarsipan surat selalu melakukan koordinasi dengan pihak-
pihak yang terkait dengan hal tersebut sehingga dapat lebih efektif

¢. Pada aspek keempat tentang mengarsipkan surat-surat masuk dan keluar pada file yang
berbeda. Berdasarkan hasil kuesioner yang telah di isi menunjukkan bahwa kinerja yang
dilalukan cukup optimal. Hal in1 didasarkan pada surat yang masuk dan keluar selalu di file
kan dalam filehook yang berbeda sehingpa jelas keberadaannya surat tersebut.

d. Pada aspek kelima tentang mengarsipkan segala bentuk administrasi sekolah baik dalam
hentuk hard copy maupun dalam bentuk soft copy Berdasarkan hasil kuesioner yang telah di
is1 menunjukkan bahwa sejauh im petugas selalu mengarsipkan file dalam bentuk soft copy.
Artinya bahwa jika guru atau petugas staf mgin melihat soff copy untuk administrasi
persuratan dapat dilihat secara langsung. Dengan demikian seterusnya sehingga mudah untuk
diketahui oleh guru atau petugas lainnya dalam menindaklanjutinya.

e. Pada aspek keenam tentang mengerjakan pekerjaan-pekerjaan lain yang berhubungan dengan
administrasi persuratan dan pengarsipan. Berdasarkan hasil kuesioner yang telah di isi
menunjukkan bahwa sejauh ini petugas sudah melakukan “cukup optimal”. Selain petugas

mengerjakan tugas pokok utama, petugas administrasi kearsipan persuratan melakukan tugas
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yang lainnya yang berkaitan dengan tugas kearsipan surat menyurat sehingga lebih mudah

untuk digunakan di kemudian hari.

7. Profesionalitas Tenaga Administrasi Kearsipan Sekolah Pelaksanaan Urusan Administrasi

Kesiswaan

Berdasarkan hasil kuesioner yang telah disebarkan dan di isi menunjukkan bahwa

Profesionalitas Tenaga Administrasi Kearsipan Sekolah Pelaksanaan Urusan Administrasi

kesiswaan dikategorikan dengan “cukup optimal” Artinya tenagﬁ kearsipan sekolah Urusan

sekolah tersebut di atas belum menunjukkan kinerja yang maksimal Secara rinci dapat di

uraikan sebagai berikut:

a. Pada aspek pengamatan pertama tentang pengisian Buku Induk peserta didik. Berdasarkan
hastl kuestoner yang telah di 1si menunjukkan bahwa sejauh ini petugas telah melakukan
pengisian buku induk “cukup optimal Artinya bahwa petugas selalu mengupayakan agar
siswa yang terdaftar di sekolah dapat di tulis pada buku induk siswa. Dengan demikian
memudahkan bagi petugas mengontrol dan melihat siswa yang sudah terdaftar atau belum
dimasukkan dalam buku induk.

b. Pada aspek pengamatan pertama tentang pengisian Buku Klaper Berdasarkan hasil kuesioner
yang telah di 1si menunjukkan bahwa sejavh ni petugas telah membuat buku Klaper. Tujuan
buku Klaper ini untuk mengurutkan nama siswa sesuai dengan abjad yang dimulai dari A-Z.

c. Pada aspek pengamatan kedua tentang pengisian Buku Mutasi peserta didik Berdasarkan
hasil kuesioner yang telah di isi menunjukkan bahwa sejauh ini petugas telah melakukan

pencatatan buku mutasi siswa. Maksud diadakannya buku mutasi siswa yakni untuk
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mengetahui siswa mana yang telah melakukan mutasi atau pidah sekoah sesuai dengan tujuan
kepindahan dengan beserta alas an kepindahannya

d. Pada aspek pengamatan ketiga tentang pembuatan Kohort Berdasarkan hasil kuesioner yang
telah di 1si menunjukkan bahwa sejauh ini petugas belum melakukan secara optimal. Artinya
pembuatan Kohort oleh petugas sejauh ini belum memahami secara benar sehmgga
pengerjaannya belum dilaksanakan secara maksimal.

e. Pada aspek pengamatan kelima tentang pembuatan Daftar peserta didik per kelas
Berdasarkan hasil kuesioner yang telah di isi menunjukkan bahwa sejauh ini petugas telah
membuat daftar peserta didik per keias. Artinya pembuatan daftar peserta didik di ambil
berdasarkan data Model 8355 atau hhat data Dapodik untuk memudahkan bagi petugas
dalam membuatnya. (daflar peserta didik terlampar).

f Pada aspek pengamatan keenam tentang pembuatan nomor Induk peserta didik Berdasarkan
hasil kuesioner yang telah di isi menunjukkan bahwa sejauh ini petugas telah melakukan
secara “cukup optimal”. Satu tugasnya yakni pembuatan nomor induk siswa atau yang
dikenal dengan NIS yang dibuat melalui sekolah yang bersangkutan.

¢ Pada aspek pengamatan ketujuh tentang penyusunan daftar peserta Ujian Nasional
Berdasarkan hasil kuesioner yang telah di isi menunjukkan bahwa sejauh in1 petugas telah
melakukan secara “optimal’. Artinya penyusunan daftar peserta Ujian Nasional harus
dilakukan untuk melihat siswa-siswa yang sudah terdaftar sebaga peserta Ujian asional {data:
Dapodik terlampir).

h. Pada aspek pengamatan kedelapan tentang pencatatan ket:dakhadiran siswa Berdasarkan
hasil kuesioner yang telah di isi menunjukkan bahwa sejauh ini petugas telah melakukan

pencatatan siswa yang tidak masuk kelas per bulan sehingga dapat melihat prosentase
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kehadiran siswa. Dengan demikian guru dapat mengambii tindakan sesuai dengan ketentuan
terkait ketidakhadiran siswa dalam pembelajaran.

Pada aspek pengamatan kesembilan tentang pekerjaan-pekerjaan lain yang berhubungan
dengan urusan administrasi kesiswaan Berdasarkan hasil kuesioner yang telah di isi
menunjukkan bahwa sejauh ini petugas melakukan “cukup optimal” artinya selain melakukan
tugas pokok utama, juga melakukan tugas lainnya yang terkait dengan kesiswaan secara

keseuruhan

8. Profesionalitas Tenaga Admmistrasi Kearsipan Sekolah Pelaksanaan Urusan Administrasi

Kurikulum

Berdasarkan hasil kuesioner yang telah disebarkan dan di st menunjukkan bahwa

Profesionalitas Tenaga Administrasi Kearsipan Sekolah Pelaksanaan Urusan Administrasi

kurikulum dikategorikan dengan “optimal”. Artinya tenaga kearsipan sekolah Urusan sekolah

tersebut di atas telah menunjukkan kinerja yang maksimal. Secara rinci dapat di uraikan sebapai

berikut:

a.

Pada aspek pengamatan pertama tentang bekerja sama dengan Wakil Kepala Sekolah dalam
melaksanakan tugasnya. Berdasarkan hasil kuesioner yang telah di isi menunjukkan bahwa
sejauh ini petugas menunjukkan kinerja yang optimal. Artinya bidang kurikulum melakukan
kerja sama dengan wakil kepala sekolah untuk menunjang kelancaran proses pembelajaran
Untuk jalinan kerja sama tni perlu dipertahankan atau ditingkatkan kembah. Dengan
demikian pihak-pihak yang terkait dapat bersinergi untuk membangun sekolah lebih maju.

Pada aspek pengamatan kedua tentang pengadministrastan kelengkapan kurikulum

Berdasarkan hasil kuesioner yang telah di 1si menunjukkan bahwa sejauh ini petugas
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menunjukkan kinerja yang optimal. Artinya kelengkapan adminstrasi kurikulum merupakan
unsur pokok yang harus ada. Misalnya mengenai jadwal pembelajaran, SK mengajar bagi
guru, SK Osis, SK Pembimna Ekstraskurikuler, dan yang lainnya. Karena sekolah SMP Neger:
2 Sintang merupakan sekolah Rayon yang membawahi 24 sekolah sehingga membutuhkan
tenaga administrasi bidang kurikulum yang kompeten sehingga dapat menunjang kelancaran
pembelajaran

¢. Pada aspek pengamatan ketiga tentang berdasarkan input dari guru, memasuvkkan nilai ke
dalam file nilai baik secara manual mauvpun digital. Berdasarkan hasil kuesioner yang telah d1
isi menunjukkan bahwa sejauh im petugas telah melakukan dengan optimal Artinya
berdasarkan input dari dan memasukkan nilai-nilai yang ada sehingga dapat terkaper seluruh
data nilai dan kemudian dibagikan kepada guru yang bersangkutan.

d. Pada aspek pengamatan keempat tentang pembuatan daftar peserta Ujian Akhir Sekolah dan
Ujian Nasional. Berdasarkan hasil kuesioner yang telah di isi menunjukkan bahwa sejauh ini
petugas telah melakukan dengan optimal Tugas yang lainnya antara lain membuat daftar
peserta Ujian Akhir sekolah dan Ujian Nasional yang harus dikerjakan. Ujian Akhir Sekolah
diawasi oleh guru yang mengajar di sekolah tersebut sedangkan Ujian Nasional dengan
diawasi Pengawas silang. Artinya pengawas dart guru sekolah sub rayon yang mengawas di
Rayon SMPi 2 Negeri s1 Sintang.

e. Pada aspek pengamatan kelima tentang mengerjakan pekerjaan-pekerjaan lain yang
berhubungan dengan administrasi kurikulum. Berdasarkan hasil kuesioner yang telah di ist
menunjukkan bahwa sejauh ini petugas telah melaksanakan tugas dengan optimal. Artinya
selain tugas pokok utama, juga melakukan tugas yang lainnya sesuai dengan kebutuhan yang

berkaitan dengan bidang kurikulum.
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9. Profesionalitas Tenaga Administmsi. Kearsipan Sekolah Pelaksanaan urusan Penjaga

Sekolah

Berdasarkan hasil kuesioner yang telah disebarkan dan di isi menunjukkan bahwa

Profesionalitas Tenaga Administrasi Kearsipan Sekolah Pelaksanaan Urusan Administrasi

penjaga sekolah dikategorikan dengan “optimal”. Artinya tenaga kearsipan sekolah Urusan

sekolah tersebut di atas telah menunjukkan kinerja yang maksimal. Secara rinci dapat di uraikan
sebagai berikut:

a. Pada aspek pengamatan pertama tentang mengatasi hal-hal yang menggangu keamanan dan
ketertiban sekolah. Berdasarkan hasil kuesioner yang telah di is1 menunjukkan bahwa sejauh
in1 petugas melakukan secara optimal Artinya petugas keamanan sekolah turut andil dalam
menertibkan proses kelancaran pembelajaran di sekolah. Dengan demikian keamanan,
ketertiban sekolah akan kondusif.

b. Pada aspek pengamatan kedua tentang mengamankan pelaksanaan kegiatan sekolah.
Berdasarkan hasil kuesioner yang telah di 151 menunjukkan bahwa sejauh in1 petugas telah
melakukan secara optimal Petugas juga melakukan koordinasi dengan guru piket, wakil
kepala sekolah, guru mata pelajaran, guru BK dan yang lainnya mengamankan kondusi di
sekolah. Untuk itu setiap proses pembelajaran hendaknya terdapat keamanan atau security
sekolah.

c. Pada aspek pengamatan ketiga tentang menjaga ketenangan dan keamanan kompleks sekolah
pada waktu siang dan malam hari Berdasarkan hasil kuesioner yang telah di isi menunjukkan

bahwa sejauh ini petugas secara optimal. Artinya petugas berusaha membuat ketenangan dan
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keamanan kompleks sekolah sehingga sekolah benar-benar aman dari gangguan dari luar,
Sajuh ni keamanan sekolah memiliki 1 tenaga kemanan sekolah dan 1 pejaga sekolah.

d. Pada aspek pengamatan keempat tentang mengisi buku catatan kejadian gangguan keamanan
dan ketertiban sekolah. Berdasarkan hasil kuesioner yang telah di isi menunjukkan bahwa
sejauh i petugas belum secara optimal disebabkan banyaknya guru dan siswa yang tidak
sebanding dengan jumlah keamanan sehingga membuat keamanan sedikit mengalami
kendala. Namun sejauh ini telah dilakukan pencatatan dalam buku tamu yang hendak masuk
sekolah.

e. Pada aspek pengamatan kelima tentang melaporkan dengan cepat kejadian gangguan
keamanan sekolah dan hal-hal lain yang terkait dengan tugasnya. Berdasarkan hasil
kuesioner yang telah di 1s1 menunjukkan bahwa sejauh 11 petugas sudah melaksanakan
secara optumal. Petugas segera melaporkan dengan cepat kejadian yang terjadi pada saat itu.
Kemudian ditangam oleh guru piket, guru BK untuk ditindaklanjuti sesuai dengan masalah
yang ada.

f Pada aspek pengamatan keenam tentang mengawasi keluar dan masuknya orang, barang,
kendaraan di lingkungan sekolah. Berdasarkan hasil kuesioner yang telah dt 151 menunjukkan
bahwa sejauh 1m petugas melakukan cukup optimal. Pengawasan keberadaan barang, orang
dan kendaraan yang masuk di sekolah sehingga mudah dalam melakukan pengawasan dan
pengontrolan.

g. Pada aspek pengamatan ketujuh tentang mencatat dan mengatur tamu ke tempat yang dituju.
Berdasarkan hasi) kuestoner yang telah di isi menunjukkan bahwa sejauh in1 petugas belum

melakukan secara optimal. Artinya jika terdapat tamu yang datang maka akan ditunjukkan
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kepada guru piket kemudian guru piket yang akan menemui pihak yang bersangkutan
demikian seterusnya.

h. Pada aspek pengamatan kedelapan tentang merawat peralatan penunjang tugas
mengamankan sekolah. Berdasarkan hasil kuesioner yang telah di isi menunjukkan bahwa
sejauh ini petugas telah merawat barang inventaris miliki sekolah yang digunakan oleh
keamanan sekolah, misalnya pemeliharaan pos satpam, barang-barang yang ada di dalam,
kelengkapan sarana keamanan dan lain sebagainya.

1. Pada aspek pengamatan kesembilan tentang mengawal kegiatan kedinasan guru dan siswa di
luar iingkungan sekolah. Berdasarkan hasil kuesioner yang telah di isi menunjukkan bahwa
sejauh 1ni petugas cukup optimal dalam menjalankan tugasnya. Petugas kemanan turut
mengawasi kegiatan kedinasan guru dan siswa. Untuk itu keberadaan pihak keamanan sangat
diperiukan.

). Pada aspek pengamatan kesepuluh tentang mengawal bendahara sekolah pada saat
melakukan transaks: keuangan di luar sekolah. Berdasarkan hasii kuesioner yang telah di 1si
menunjukkan bahwa sejauh ini petugas

k. Pada aspek pengamatan kesebelas tentang menjaga kebersihan posko keamanan sekolah.
Berdasarkan hasi kuesioner yang telah di isi menunjukkan bahwa sejauh i1 petugas telah
melaksanakan secara cukup optimal Artinya keberadaan posko keamanan sekolah telah
membuat sekolah menjadi aman, tentram dan ikut menjaga kebersihan posko sebagai tempat
bertugas.

|, Pada aspek pengamatan kedua belas tentang mengoprasikan peralatan pemadam kebakaran.

Berdasarkan hasil kuesioner yang telah di i menunjukkan bahwa sejauh i petugas telah
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melaksanakan cukup optimal. Selain melaksanakan tugas pokok utama, ia juga melakukan

tugas lain yang dibebankan dari sekolah yang berkaitan dengan keamanan sekolah.
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SALINAN

PERATURAN
MENTERI PENDIDIKAN NASIONAL
REPUBLIK INDONESIA

NOMOR 24 TAHUN 2008
TENTANG
STANDAR TENAGA ADMINISTRASI SEKOLAH/MADRASAH
DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA MENTERI

PENDIDIKAN NASIONAL,

Menimbang : bahwa dalam rangka pelaksanaan Pasal 35 ayat (2) Peraturan
Pemerintah Nomor 19 Tahun 2005 tentang Standar Nasional
Pendidikan  perlu menetapkan Peraturan Mentern Pendidikan
Nasional tentang Standar Tenaga Administrasi Sekolah/
Madrasah:

Mengingat : 1. Peraturan Pemenntah Nomor 19 Tahun 2005 tentang Standar
Nasional  Pendidikan (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2005 Nomor 41, Tambahan Lembaran Negara Republik
indonesia Nomor 4496),

2. Peraturan Presiden Nomor 9 Tahun 2005 tentang Kedudukan,
Tugas, Fungsi, Susunan Organisasi, dan Tata Kera
Kementerian Negara Republik Indonesia sebagaimana telah
beberapa kali diubah terakhir dengan Peraturan Presiden
Republik indonesia Nomor 94 Tahun 2006,

3. Keputusan Presiden Republik indonesia Nomor 187/M Tahun
2004 mengenai Pembentukan Kabinet Indonesia bersatu
sebagaimana telah beberapa kali diubah terakhir dengan
Keputusan Presiden Republik indonesia Nomor 31/P Tahun
2007;
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MEMUTUSKAN :

Menetapkan . PERATURAN MENTER! PENDIDIKAN NASIONAL REPUBLIK

INDONESIA TENTANG STANDAR TENAGA ADMINISTRASI
SEKOLAH/MADRASAH.

Pasal 1

(1) Standar tenaga administrasi sekolah/madrasah mencakup kepala tenaga

administrasi, pelaksana wurusan, dan petugas layanan khusus
sekolah/madrasah.

(2) Untuk dapat diangkat sebagai tenaga administrasi sekolah/madrasah,
seseorang wajib memenuhi standar tenaga administrasi sekolah/madrasah
yang berlaku secara nasional.

(3) Standar tenaga administrasi sekolah/madrasah sebagaimana dimaksud pada
ayat (1) tercantum pada Lampiran Peraturan Menteri ini.

Pasal 2

Penyelenggara sekolah/madrasah dapat menetapkan perangkapan jabatan
tenaga administrasi pada sekolah/madrasah yang diselenggarakannya.

Pasal 3

Penyelenggara sekolah/madrasah wajib menerapkan standar tenaga
administrasi sekolah/madrasah sebagaimana diatur dalam Peraturan Menteri ini,
selambat-lambat 5 (lima) tahun setelah Peraturan Menteri ini ditetapkan.

Pasal 4

Peraturan Menteri ini mulai berlaku pada tangga! ditetapkan.

Ditetapkan di Jakarta
pada tangga!l 11 Juni 2008

MENTERI! PENDIDIKAN NASIONAL,
TTD.

BAMBANG SUDIBYO
Salinan sesuai dengan aslinya.

Biro Hukum dan Organisasi
Degpartemen Pendidikan Nasional,
,/;; \}iepalé %ag:an Penyusunan Rancangan
___,._f‘.-j.. 1/,/, "F’eratﬁipgﬁ Perundang undangan dan Bantuan Hukum 1,
i

I\ D) ‘ushkai)/
"'\:_'_‘-;_"'f;_:," - NIP 13t
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SALINAN

LAMPIRAN PERATURAN MENTERI PENDIDIKAN NASIONAL
NOMOR 24 TAHUN 2008 TANGGAL 11 JUNI 2008

STANDAR TENAGA ADMINISTRAS! SEKOLAH/MADRASAH
A. KUALIFIKASI

Tenaga administrasi sekolah/madrasah terdiri atas kepala tenaga
administrasi sekolah/madrasah, pelaksana urusan, dan petugas layanan
khusus.

1. Kepala Tenaga Administrasi SD/MI/SDLB

Kepala tenaga administrasi SD/MI/SDLB dapat diangkat apabila sekolah/
madrasah memiliki febih dari 6 (enam) rombongan belajar. Kualifikasi
kepala tenaga administrasi SD/MI/SDLB adalah sebagai berikut:

a. Bemendidikan minimal lulusan SMK atau yang sederajat, program
studi yang relevan dengan pengalaman kerja sebagai tenaga
administrasi sekolah/madrasah minimal 4 (empat) tahun.

b. Memiliki sertifikat kepala tenaga administrasi sekolah/madrasah dari
lembaga yang ditetapkan oleh pemerintah.

2. Kepala Tenaga Administrasi SMP/MTs/SMPLB

Kepala tenaga administrasi SMP/MTs/SMPLB  berkualifikasi sebagai

bernkut:

a. Berpendidikan minimal lulusan D3 atau yang sederajat, program studi
yang relevan, dengan pengalaman kerja sebagai tenaga administrasi
sekolah/ madrasah minimal 4 (empat) tahun.

b. Memiliki sertifikat kepala tenaga administrasi sekolah/madrasah dari
lembaga yang ditetapkan oleh pemerintah.

3. Kepala Tenaga Administrasi SMA/MA/SMK/MAK/SMALB

Kepala tenaga administrasi SMA/MA/SMK/MAK/SMALB Dberkualifikasi

sebagai berikut:

a. Berpendidikan S1 program studi yang relevan dengan pengalaman
kerja sebagai tenaga administrasi sekolah/madrasah minimal 4
(empat) tahun, atau D3 dan yang sedergjat, program studi yang
relevan, dengan pengalaman kerja sebagai tenaga adminisirasi
sekolah/madrasah minimal 8 (defapan) tahun.

b. Memiliki sertifikat kepala tenaga administrasi sekolah/madrasah dari
lembaga yang ditetapkan oleh pemerintah.
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4. Pelaksana Urusan Administrasi Kepegawaian
Berpendidikan minimal luiusan SMA/MA/SMK/MAK atau yang sederajat,
dan dapat diangkat apabila jumlah pendidik dan tenaga kependidikan
minimal 50 orang.

5. Pelaksana Urusan Administrasi Keuangan

Berpendidikan minimal lulusan SMK/MAK, program studi yang relevan,
atau SMA/MA dan memiiliki sertfikat yang relevan,

6. Pelaksana Urusan Administrasi Sarana dan Prasarana
Berpendidikan minimal lulusan SMA/MA/SMK/MAK atau yang sederajat.

7. Pelaksana Urusan Administrasi Hubungan Sekolah dengan Masyarakat
Berpendidikan minimal lulusan SMA/MA/SMK/MAK atau yang sederajat,
dan dapat diangkat apabila sekolah/madrasah memiliki minimal 9
{sembilan) rombongan beiajar.

8. Pelaksana Urusan Administrasi Persuratan dan Pengarsipan
Berpendidikan minimal lulusan SMK/MAK, program studi yang relevan.

9. Pelaksana Urusan Administrasi Kesiswaan
Berpendidikan minimal lulusan SMA/MA/SMK/MAK atau yang sederajat
dan dapat diangkat apabila sekolah/madrasah memiliki minimal 9
(sembilan) rombongan belajar.

10. Pelaksana Urusan Administrasi Kurikulum
Berpendidikan minimal fulusan SMA/MA/SMK/MAK atau yang sederajat
dan diangkat apabila sekolah/madrasah memiliki minimal 12 rombongan
belajar.

11. Pelaksana Urusan Administrasi Umum untuk SD/MI/SDLB

Berpendidikan minimal SMK/MAK/SMA/MA atau yang sederajat.

-2
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12.Petugas Layanan Khusus

a.

b.

Penjaga Sekolah/Madrasah

Berpendidikan minimal lulusan SMP/MTs atau yang sederajat.

Tukang Kebun

Berpendidikan minimal fulusan SMP/MTs atau yang sederajat dan
diangkat apabila luas lahan kebun sekolah/madrasah minimal 500 m?.
Tenaga Kebersihan

Berpendidikan minimal lulusan SMP/MTs atau yang sederajat.
Pengemudi

Berpendidikan minimal luilusan SMP/MTs atau yang sederajat, memiliki
SIM yang sesuai, dan diangkat apabila sekolah/madrasah memiliki
kendaraan roda empat.

Pesuruh
Berpendidikan minimal lulusan SMP/MTs atau yang sederajat.

B. KOMPETENSI

1. Kepala Tenaga Administrasi Sekolah/Madrasah

Kompetensi kepnbadian, sosial, teknis, dan manajeral bagi kepala tenaga
administrasi sekolah/madrasah adalah sebagai berikut.

188

DIMENS!
KOMPETENSI KOMPETENSI SUB-KOMPETENSI
1. Kompetensi | 1.1 Memiliki integritas | 1.1.1 Berperilaku sesuai dengan
Kepribadian dan akhtak mulia kade etik

1.1.2 Bertindak konsisten dengan
nilai dan keyakinannya

Berperilaku jujur

— | —

A
P

Menunjukkan komitmen
terhadap tugas

1.2 Memiliki etos kefja | 1.2.1 Mengikuti prosedur kerja

1.2.2 Mengupayakan hasil kerja
yang bermutu

1.2.3 Bertindak secara tepat

1.2.4 Fokus pada tugas yang
dibertkan

1.2.5 Meningkatkan kinerja

1.2.6 Melakukan evaluasi diri
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DIMENSI
KOMPETENSI KOMPETENSI SUB-KOMPETENSH

1.3 Mengendalikan diri | 1.3.1 Mengendalikan emosi
1.3.2 Bersikap tenang
1.3.3 Mengendalikan stres
1.3.4 Berpikir positif

1.4 Memiliki rasa 1.4.1 Memahami diri sendiri
percaya diri 1.4.2 Mempercayai kemampuan
sendiri

1.4.3 Bertanggung jawab
1.4.4 Belajar dari Kesalahan

1.5 Memiliki fleksibilitas | 1.5.1 Mengupayakan keterbukaan

1.5.2 Menghargai pendapat orang
lain

1.5.3 Menernma din sendiri dan
orang iain

1.5.4 Menyesuaikan diri sendir
dengan orang lain

1.6 Memiliki ketelitian 161 Melaksanakan kaidah-kaidah
yang terkait dengan tugasnya

1.6.2 Memperhatikan kejelasan
tugas

1.6.3 Menyelesaikan tugas sesuai
pedoman kerja

1.7 Memiliki 1.7.1 Mengatur waktu
kedisiplinan 1.7.2 Menaati aturan yang berlaku
1.7.3 Menaati azas yang berlaku

1.8 Memiliki kreativitas | 1.8.1 Berpikir alternatif
dan inovasi 1.8.2 Kaya ide/gagasan baru
1.8.3 Memanfaatkan peluang
184 Mengikuti perkembangan
Ipteks
1.8.5 Melakukan perubahan

1.9 Memilikitanggung | 1.9.1 Melaksanakan tugas sesuai
jawab aturan
1.8.2 Berani mengambil resiko
1.9.3 Tidak melimpahkan kesalahan
kepada pihak lain

—

18
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DIMENSH
KOMPETENSI

KOMPETENSI

SUB-KOMPETENSI

2. Kompetensi
Sosial

2.1 Bekena sama
dalam tim

. Berpartisipasi dalam kelompok

. Menghargai pendapat orang

lain

2.1.3.

Membangun semangat dan
kelangsungan hidup tim

2.2 Memberikan
layanan prima

2.2.1

Memberkan kemudahan
layanan kepada pelanggan

222

Menerapkan layanan sesuai
dengan prosedur operasi
standar

223

Berempati kepada pelanggan

224

Berpenampitan prima

225

Menepati janji

2.2.6

Bersikap ramah dan sopan

227

Mudah dihubungi

228

Komunikatif

2.3 Memiliki
kesadaran
berorganisasi

2.31.

Memahami struktur organisasi
sekolah/madrasah

2.3.2.

Mewujudkan iklim dan budaya
organisasi yang kondusif

233

Menghargai dan menerima
perbedaan antar anggota

2.34.

Memiliki tanggungjawab
mencapai tujuan organisasi

2.3.5.

Mengaktifkan diri dalam
organisasi profesi tenaga
administrasi
sekolah/madrasah

2.4 Berkomunikasi
efektif

2.4.1

Menjadi pendengar yang baik

2.4.2

Memahami pesan orang fain

243

Menyampaikan pesan dengan
jelas

244

Memahami bahasa verbal dan
nonverbal

2.5 Membangun
hubungan kerja

. Melakukan hubungan kerja

yang harmonis

Memposisikan diri sesuai
dengan peranannya

_Memelihara hubungan internal |

dan eksternal

19
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