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ABSTRAK 

PROFESIONALITAS KINERJA TENAGA ADMINISTRASJ KEARSIPAN 
SEKOLAH DALAM MENINGKATKAN MUTU PENDIDIKAN 

OJ SMP NEGERJ 2 SJNTANG 

Bayu lndra Gunawan 
NlM. 500022327 

Email: anggar_sintang@yahoo.com 
Universitas Terbuk.a UPBJJ Pontiana k 

Kata Kunci: Kinerja Tenaga Administrasi dan Mutu Pendidikan 

Tesis ini mengangkat masalah kinerja tenaga administrasi kearsipan sekolah 
dalam meningkatkan mutu pendidikan di SMP Negeri 2 Sintang Kabupaten 
Sintang. Tenaga Administrasi SekoJah saat ini dijadikan sebagai pusat pelayanan 
publik dalam meningkatkan pencitraan sekolah karena para tenaga administrasi 
sekolah merupakan pusatnya dalam mengelola pendidikan dan profesional kinerja 
tenaga pendidik maupun non pendidik dalarn meningkatkan mutu pendidikan. 
Penelitian ini merupakan jenis penelitian deskriptif dengan pendekatan kualitatif, 
pada penelitian ini bertujuan untuk menjelaskan suatu kejadian secara sistematik, 
faktual, fakta dan akurat sesuai dengan fakta-fakta yang terjadi dilapangan. 
Pengumpulan sumber data dilakukan dengan teknik kuesioner, wawancara, dan 
observasi . Subjek penelitian adalah kepala sekolah , staf tata usaha, dan 9 orang 
dewan guru yang merangkap jabatan sebagai tenaga administrasi sekolah. Hasil 
penelitian menunjukkan babwa kinerja tenaga administrasi kearsipan sekolah 
dalam meningkatkan mutu pendidikan yang meliputi tugas dan proses 
pelaksanaan kinerja tenaga adrninistrasi kearsipan sekolah berdasarkan 
Permendiknas No.24 Tahun 2008 yang mencakup Kompetensi Tenaga 
Administrasi Sekolah, Proses Pelaksanaan Tenaga Administrasi Kcarsipan 
Sekolah, dan faktor- faktor yang mendukung pelaksanaan tenaga administrasi 
kearsipan sekolah dikategorian cukup baik. Dan dengan adanya tenaga pendidik 
yang merangkap tenaga administrasi sekolah dapat membantu proses pelaksanaan 
tugas dan tanggung jawab administrasi sekolab, ini dibuktikan dengan angka 
kelulusan tiga tahun terakbjr cukup meningkat. Profesionalitas tenaga administrasi 
sekolab sudah dilaksanakan dengan baik dengan dukungan sarana dan prasarana 
maupun anggaran sekolah yang sudah tersedia. 
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·, 
ABSTRACT 

PROFESSIONALISM OF T HE PERFORMANCE OF SCHOOL 

ARCHTV AL ADMINISTRA TTVE STAFF IN IMPROVING THE QUALITY 

OF EDUCATION IN THE 2 SINTANG PUBLIC JUNIOR IDGH SCHOOL 
Kurniadi 

NIM.018556826 
Email: kurniadi_raden@yahoo.com 

Universitas Terbuka UPBJJ Pontianak 

Key Word: Performance of Administrative Staff and QuaHty of Education 

This thesis raises the problem of the performance of school archival 

administrative staff in improving the quaJity of education in Sintang Middle 

School 2 Sintang District. School Administrative Staff is currently used as a 

center for public services in improving school imaging because the school 

administration staff is the center in managing education and professional 

performance of educators and non-educators in improving the quality of 

education. This research is a type of descriptive research with a qualitative 

approach, in thi s study aims to explain an event systematically, factua lly, factually 

and accurately in accordance with the facts that occur in the field. Data collection 

is done by questionnaire, interview, and observation techniques. The research 

subjects were principals, administrative staff, and 9 teacher boards who held 

concurrent positions as school administration staff The results showed that the 

performance of school archival administrative staff in improving the quality of 

education covering the tasks and process of implementing the performance of 

school archjval administrative staff based on Minister of Education Regulation 

No.24 of 2008 which included School Administrative Staff Competencies, 

Implementation of School Filing Administrative Staff, and factors supporting the 

administration of school archival administrative personnel in a fairly good 

category. And with the presence of educators who are also school administrators 

who can assist in the process of carrying out the duties and responsibilities of 

school administration, this is evidenced by the graduation rate in the last three 

years is quite increasing. The professionalism of the school administration staff 

has been carried out well with the support of facilities and infrastructure as wel1 as 

the available school budget. 
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A. Kesimpulan 

BABY 

KESIMPULANDANSARAN 

131 

Berdasarkan hasil analisis yang dilakukan terhadap data penelitian guna 

mengungk:ap 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 S1v1P Negeri 2 Sintang meliput: 

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 adrninistrasi, pengelolaan, 

pengernbangan, pengawasan, dan pelayanan teknis untuk menunjang proses 

pendidikan pada satuan pendidikan". Berdasarkan aturan tersebut maka sangat 
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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 clan peran 

kepala sekolah, peran yang dilakukan tenaga kependidikan lebih bersifat 

pengembangan organisasi sekolah seperti memberikan layanan prima, 

efisiensi dan efektivitas manajemcn sekolah, serta mengembangkan hubungan 

kerjasama sekolah. Peranperan tersebut tentunya 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 I 00 %. 

3. Profesionalitas kepala sekolah terhadap administrasi sekolah, kepala sekolah 

dalam rnelaksanakan fungsi manajerial sebagai pem1rnp1n 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 

fusilitas sekolah dalam menunjang proses pernbelajaran yang dilakukan 

misalnya adanya rneja 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. 

5. 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 dalarn 

pembiayaan pendidikan. Dalam melaksanakan program kerja yang dibuat 

kepala sekolah, dewan guru dan tenaga administrasi perlu biaya yang cukup 

besar agar mutu pendidikan di StvfP 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 kepa\a 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 hat 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 perlu 

dibenahi 

4_ Penelitian ini diharapkan dapat mengembangkan pengetahuan dan metode 

yang menjadi dasar peningkatan mutu pendidikan. Selain itu, hasil penelitian 

ini diharapakan menjadi literatur di dunia pendidikan, serta sebagai bahan 

acuan dalam profesionalilas tenaga administrasi kerasipan di sekolah 
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Profesionalitas Tenaga Administrasi Kearsipan Sekolah Pelaksanaan Kepala TataUsaha 

Keterangan 

Profesionalitas Pelaksanaan Cukup Belum 
Tidak/Belum 

No Optimal dapat Jumlah Kepala Tata Usaha optimal Optimal 
dilaksanakan 

4 3 2 I 
I. Menyusun program tahunan '/ 2 

ketenaga administrasian 

sekolah yang mengacu pada 

program tahunan sekolah dan 

program sekolah jangka 

menengah maupunjangk:a 

panJang 
---

2. Menyusun rincian '/ 3 

Pelaksanaan Tenaga 

Administrasi Sekolah sesuai 

dengan kondisi yang ada 

3 Melakukan pengontrolan '/ 3 

internal ketenaga 

administrasian sekolah 

1--~ 4. Memelihara jalannya '/ 

pekerjaan adminsitrasi 

sekolah dengan baik 
·----- . ------·- -- T- -- ------ ---

5. Mengarahkan, membimbing, 3 

dan mengernbangkan staf 

Tenaga Administrasi Sekolah 
---------- --

6. Menyelesaikan pennasa\ahan '/ 3 

administrasi sekolah 
------· 

7 Pekerjaan-pekerjaan lain yang '/ 3 

berhubungan erat dengan 

urusan Kepala Tenaga 

Administrasi Sckolah 
-· - -

Jumlah keseluruhan 20 
------- -
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Profesionalitas Tenaga Administrasi Kearsipan Sekolah Pelaksanaan Urusan Administrasi 

Pegawai 

Keterangan 

Profesionalitas Pelaksanaan Cukup Bel um Tidak/Belum 
No Optimal dapat Jumlah Urusan Administrasi Pegawai optimal Optimal 

dilaksanakan 
4 3 2 I 

I Mengisi Buku lnduk Pegawai " 3 

2. Melengkapi File Pegawai " 4 

3. Menyusun Daftar lfrut i 4 

Kepangkatan 

4. Mengurus kenaikan pangkat I " 4 

gaji berkala 

5. Menyelesaikan administrasi " 4 

rnutasi pegawai 

6. Menyelesaikan adrninistrasi " 4 

pens1un 

7. Mengerjakan pekerjaan- " 
. 

3 

pekerjaan lain yang 

berhubungan erat dengan 

urusan administrasi 

kepegawaian 
--- --- -----

Jumlah keselruhan 26 
---·----···----- -

44319

Koleksi Perpustakaan Universitas Terbuka



139 

Profesionalitas Tenaga Administrasi Kearsipan Sekolah Pelaksanaan Urusan Administrasi 

Keuangan 

Keteranllall 
Profesionalitas Pelaksanaan 

Cukup Bel um 
Tidak/Belum 

No Urusan Administrasi Optimal dapat Jumlah 
Keuangan 

optimal Optimal 
dilaksanakan 

4 3 2 I 
I. Mencatat dan membukukan v 4 

setiap penerimaan dan 

pcngeluaran uang sesuai I 
dengan peraturan yang 

berlaku 

2 Mengarsipkan seluruh bukti v 4 

pengeluaran (mis: kuitansi 

dan SPJ) dan menyusunnya 

secara teratur 

3 Menghitung uangjumlah ' 4 

pemasukan dan pengeluaran 

secara teliti 

4. Melaporkan keadaan ' 4 

keuangan sekolah kepada 

Kepala Sekolah dan Komite 

Sekolah, dan kepada Dinas 

Pendidikan setempat secara 

periodik 

Mengerjakan pekerjaan~ 
-- ---T 3 5 

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 

Profesionalitas Pelaksanaan 
Keteranmll1 

Tidak/Belum 
No 

Urusan Sarana dan Prasarana Optimal Cukup Belum 
dapat 

Jumlah 
optimal Optimal 

dilaksanakan 
4 3 2 I 

I Membuat data dan inventaris ' 4 

sarana yang meliputi: luas 

tanah, gedung, barang-barang 

inventaris sekolah serta 

perlengkapan lain yang 
I 

diperlukan untuk menunjang I 
proses pembelajaran secara I 
teratur, Pendataan perabot 

dan perlengkapan sekolah 

yang rusak 

2. Mengerjakan/membuat ' I 

penghapusan barang 

3 Menerima dan mencatat ' 4 

pembelian ATK 
------

4 Memelihara sarana dan ' 4 

prasarana sekolah seperti 

yang diamanatkan oleh PP ! 9 

Pasal 47, Ayat (1) dan (2) 
.. 

' -5 Mengerjakan pekerjaan- J 

pekerjaan lain yang 

berhubungan dengan urusan 

sarana prasarana 
- - - - ' 

Jumlah kcseluruhan 16 
. ·-·-- - - -
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Profesionalitas Tenaga Administrasi Kearsipan Sekolah Pelaksanaan Urusan Administrasi 

Hubungan Sekolah dengan Masyarakat 

Profesionalitas Pelaksanaan Keterangan 

No 
Urusan Adrninistrasi 

Cukup Belum 
Tidak/Belum 

Jumlah 
Hubungan Sekolah dengan Optimal dapat 
Masyarakat 

optimal Optimal 
dilaksanakan 

I. Melakukan surat menyurat " 3 

dengan stakeholders sekolah 

2. Membuat dan mengedarkan " 3 

surat hubungan kerja sama 

dengan pihak-pihak terkait 

' Mengerjakan pekerjaan- 'I 
I 

3 ,. 
pekerjaan lain yang 

berhubungan dengan urusan 

hubungan masyarakat. 

Jumlah keseluruhan 9 

Profesionalitas Tenaga Administrasi Kearsipan Sekolah Pelaksanaan Urusan Administrasi 

Persuratan dan Pengarsipan 

------- . 

Profesionalitas Pelaksanaan 
Keterangan 

Tidak/Belum 
No Urusan Administrasi Optimal 

Cukup Belum 
dapat 

Jumlah 
Persuratan dan Pengarsipan optimal Optimal 

dilaksanakan ----------
I. Mengagendakan surat-surat " 3 

masuk clan keluar. 

2 Mengisi kartu disposisi surat 

masuk dan menyampaikannya 
{ 3 

kepada Kepala Sekolah untuk 

ditindaklanjuti. 

J Mengarsipkan surat-surat { J 

masuk clan keluar pada file 

yang berbeda 
. 

4 Mengarsipkan segala bentuk 'I J 
---------- -
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administrasi sekolah baik 

dalam bentuk hard copy 

maupun dalam bentuk soft 

copy. 

5. Mengerjakan pekerjaan- ~ 3 

pekerjaan lain yang 

berhubungan dengan 

administrasi persuratan dan 

pengars1pan 
-

Jumlah keseluruha 18 
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Profesionalitas Tenaga Administrasi Kearsipan Sekolah Pelaksanaan Urusan Administrasi 

Kesiswaan 

Keteranaan 

No Pelaksanaan Urusan 
Cukup Bel um Tidak/Belum 

Jumlah Administrasi Kesiswaan Optimal dapat optimal Optimal 
dilaksanakan 

I. Pengisian Buku Induk peserta 'I 3 

didik 

2. Pengisian Buku Klaper -J 4 

3. Pengisian Buku Mutasi ' 3 

peserta didik 

4. Pembuatan Kohort -J 2 

5 Pembuatan Daftar peserta ' 3 

didik per kelas 

6. Pembuatan nomor lnduk ' 3 

peserta didik 

7. Penyusunan daftar peserta -J 4 

Ujian Nasional 

8 Pencatatan ketidakhadiran ' 
0 
J 

s1swa 

9 Pekerjaan-pekerjaan lain yang ' 0 
J 

berhubungan dengan urusan 

administrasi kesiswaan 

Jumlah keseluruhan 28 

' 
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Profesionalitas Tenaga Administrasi Kearsipan Sekolah Pelaksanaan Urusan Administrasi 

Kurikulum 

Keteran2an 

No 
Pelaksanaan Kepala Tenaga 

Cukup Belum 
Tidak/Belum 

Jumlah Administrasi Kurikulurn Optimal 
optimal Optimal dapat 

dilaksanakan 
I. Bekerja sama dengan Wakil -.J 4 

Kepala Sekolah dalam 

melaksanakan tugasnya 

2. Pengadministrasian ' 4 

kelengkapan kurikulum 

3. Berdasarkan input dari guru, ~ 4 

memasukkan nilai ke dalam 

file nilai baik secara manual 

maupun digital 

4. Pembuatan daftar peserta ,j 4 

Ujian Akhir Sekolah dan 

Ujian Nasional 

5 Mengerjakan pekerjaan- -.J 4 

pekerjaan lain yang 

berhubungan dengan 

administrasi kurikulum 

Jumlah keseluruhan 20 
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Profesionalitas Tenaga Administrasi Kearsipan Sekolah Pelaksanaan urusan Penjaga Sekolah 

Keterangan 

No Pelaksanaan Penjaga Sekolah Cukup Bel um Tidak/Belum 
Jumlah Optimal dapat 

optimal Optimal 
dilaksanakan 

1. Mengatasi hal-hal yang 'i 4 

menggangu keamanan dan 

ketertiban sekolah 

2. Mengamankan pelaksanaan 'i 4 

kegiatan sekolah 

3. Menjaga ketenangan dan ' 4 

keamanan kompleks sekolah 

pada waktu siang dan malarn 

hari 

4. Mengisi buku catatan ' 2 

kej adian gangguan keamanan 

dan ketertiban sekolah 

5. Melaporkan dengan cepat 'i 4 

kejadian gangguan keamanan 

sekolah dan hal-hal lain yang 

terkait dengan tugasnya 
---·-

" 
·~ 

6. Mengawasi keluar dan 3 ' 

masuknya orang, barang, 

kendaraan di lingkungan 

sekolah 
··-
7. Mencatat dan mengatur tamu 'i 3 

ke tempat yang dituju 
--

8. Merawat peralatan penunjang ,) 3 

tugas mengamankan sekolah 

---- ~-

9. Mengawal kegiatan kedinasan ,) 3 

guru dan siswa di luar 

lingkungan sekolah 
.. . 

, ___ )__ _____ . 
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10. Mengawal bendahara sekolah " 3 

pada saat melakukan 

transaksi keuangan di luar 

sekolah 

11. Menjaga kebersihan posko " 3 

keamanan sekolah 

12. Mengoprasikan peralatan ~ I 

pemadam kebakaran 

Jumlah keseluruhan 37 
~ ~-··-
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INSTRUMENPERTANYAANWAWANCARA 

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 administrasi di SMP Negeri 2 Sintang 

dalam melaksanakan tugasnya kerasipannya agar dapat berjalan dengan lancar? 
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4. Apakah ada hambatan internal dan ekstemal dalam pengelolaan administrasi 

kepegawaian sesuai dengan perkembangan pembinaan kepegawaian disekolah ini, klo ada 

bagaiamana mengatasinya? 

5. Menurut Bapak/lbu, bagaimanakah kinerja tenaga admnistrasi kerasipan sekolah 

pelaksanaan KepaJa TataUsaha dalam melaksanakan tugasnya? ( pertanyaan khusus 

kepala sekolah ) 

6_ Menurut BapakJibu, bagaimanakah kinerja 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/Ibu, bagaimanakah kinerja tenaga admnistrasi kerasipan sekolah 

Pelaksanaan Urusan Administrasi Hubungan Sekolah dengan Masyarakat dalam 

rnelaksanakan tugasnya? 

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

pelaksanaan Urusan Administrasi kesiswaan dalam melaksanakan tugasnya 
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10. Menurut Bapak/lbu, 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 ekstemal dalam pengelolaan 

administrasi persuratan dan kearsipan secara cfcktif? 
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13. Menurut Bapak/Ibu, apakah ada hambatan internal maupun ekstemal dalam pengelolan 

administrasi keuangan secara efektif, efisien, transparan, dan akuntabel? 
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Basil Analisis wawancara kepala SMP Negeri 2 Sintang 

INSTRUMENPERTANYAANWAWANCARA 

1. Apakah jumlah tenaga administrasi di SMP Neger1 2 Sintang sudah mencukupi untuk 

melaksanakan admintrasi kerasipan di sekolah? 

Jawab: 

Menurut saya, tenaga administrasi d1 SMP Negen 2 Sintang pada umumnya belum 

dapat dikatakan mencukupi. Karena berdasarkan JUmlah tenaga kerja tidak sebanding dengan 

banyaknya tenaga pengajar (guru) sehingga idealnya 1nasih memerlukan tenaga administrasi 

di sekolah. Saya sudah berusaha untuk mengusulkan kepada pihak BKD (Badan 

Kepegawa1an Daerah) Kah. Sintang untuk penambahan tenaga admin1strasi di sekolah 

namun sampa1 pada saat 1n1 mas1h belum ada informasi yang disampaikan ke pihak sekolah. 

Hal senada Juga disampa1kan oleh guru sekaligus sebagai wakil kepala sekolah 

mengatakan bahwa untuk tenaga administrasi di sekolah masih kekurangan tenaga 

admin1strasi. Hal ini akan berdampak pada ketidak tepatan atau keterlambatan dalam ha! 

pengerJaan adn1inistras1. 

Hal serupa juga disatnpaikan oleh Kepala Staf Tata Usaha bahwa di S'MP Neggeri 2 

Sintang masih sangat memerlukan tenaga admin1strasi kependidikan. Menurutnya lagi, jika 

kekurangan tenaga adrnin1stras1 rnaka nantinya akan berdampak pada proses pengerJaan 

pengadm1nistrasian selanjutnya :seh1ngga pengerjaannya tidak bisa lang:sung selesai 

rnelainkan menunggu beberapa hari ke depan_ Untuk itu masih sangat kekurangan tenaga 

admin1stras1 d1 SMP Negert 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 Negeri 2 Sintang, dengan adanya staf administrasi sekolah, 

kepala sekolah merasa sangat terbantu dalam urusan surat menyurat, kelangkapan data 

jilebook 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 hari, tanggal dan tahun masuk keluar surat. Adapun 

alur pengadm1nistrasian surat menyurat mislanya surat yang masuk pada awalnya di die.a.tat 

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 Thu Misnawati mengatakan 

bahwa keberadaan tenaga administrasi sekolah sangat membantu kepala S.MP Negeri 2 

Sintang dalarn menjalankan program-program sekolah yang sudah direncanakan melalui 

RKKS (Rencana Kerja Kepala Sekolah). 

3. Bagaimana dalam mensiasati keterbatasan tenaga administrasi di SMP Negeri 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 

kears1pan dapat ber1alan 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 Thu Misnawati mengatakan 

bahwa untuk mengatasi kekurangan tenaga 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 ekstemal dalam pengelolaan administrasi kepegawaian 

sesuai dengan perkembangan pembinaan kepegawa1an di sekolah ini, kalau ada bagaiamana 

mengatasinya? 

Jawab 

Dalam pengelolaan administrasi kepegawaian di sekolah tentu pasti terdapat hambatan 

dalam pengadministrasian. Dengan jumlah tenaga guru (pendidik) sebanyak 49 guru dan non 

guru (tenaga kependidikan) yang berjumlah 6 orang yang terdir1 dari I orang kepala StafTata 

Usaha, 2 orang tenaga admmistrasi Tata Usaha, 2 orang sebagai kepala perpustakaan dan 

tenaga administrasi pustakaan dan I orang sebagai satpam sekolah. 

Adapun hambatan yang tampak jelas bahwa kekurangan tenaga admin1strasi di 

sekolah sehingga dalam pengelolaan adm1nistrasi 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 mengalan1i kekurangan tenaga 

adm1n1stras1 pengelolaan kepegawaian guru dan honorer. 
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Untuuk mengatasi hal tersebut kepala sekolah memperbantukan tenaga asministrasi 

diperpustakaan yang diperbantukan di Tata Usaha sehingga dapat meninimalisir kekurangan

kekurangan yang ada. Selain itu juga untuk mengatasi kekurangan tenaga administrasi di 

sekolah, kepala sekolah melakukan koordinasi dengan pihak yang terkait (BKD) untuk 

meminta tambahan pengadaan stafTata 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 

clan ruang Tata Usaha berjauhan sehingga kurang efektif dalam pelayanan, Namun demikian 

hal tersebut dapat di atasi dengan bijak sehingga proses pengadministrasian dapat berjalan 

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 admn1stras1 kerasipan sekolah pelaksanaan Kepala 

TataUsaha sudah cukup baik sesuai dengan tupoksi (tugas dan fungsi) masing-masing kepala 

bagian cfata Usaha maupun anggotanya. Sejauh ini tugas yang dilaksanakan sudah memenuhi 

standar kears1pan kepegawaian. Berikut tabel tugas dan tanggung jawab tenaga admnistrasi 

kerasipan sekolah pelaksanaan Kepala Tata lJsaha. 

a. Menyusun program tahunan ketenaga administrasian sekolah yang mengacu pada 

program tahunan sekolah dan program sekolah jangka menengah maupun jangka 

pan Jang. 
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b. Menyusun rincian Pelaksanaan Tenaga Administrasi Sekolah sesuai dengan kondisi 

yangada 

c. Melakukan pengontrolan internal ketenaga administrasian sekolah Melakukan 

pengontrolan internal ketenaga administrasian sekolah 

d. Memeliharajalannya pekerjaan adminsitrasi sekolah dengan baik 

e. Mengarahkan, membimbing, dan mengembangkan staf Tenaga Administras1 

Sekolah 

f. Menyelesaikan permasalahan administrasi sekolah 

g. Pekerjaan-pekerjaan lain yang berhubungan erat dengan urusan Kepala Tenaga 

Admin1strasi 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 admnistrasi kerasipan sekolah pelaksanaan 

Urusan Administrast Pegawai dalam melaksanakan tugasnya 

Jawab: 

Menurut saya, ktnel)a tenaga admnistrast kerasipan sekolah pelaksanaan pelaksanaan 

Umsan Administrasi Pegawai sudah cukup baik. Sejauh ini tenaga administrasi bagi pegawai 

sudah d1jalankan dengan maksimal. Hal yang dapat dikerjakan antara lain penyiapkan 

.filehook bagi seluruh pegawai dan mengarstpkan segala macam surat mcnyurat, SK 

kepangkatan, SK berkala, SK mutasi, SK pengangkatan Pegai,vai Negeri Sipil, SK 
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penempatan Tugas, dan lain sebagainya. Dengan demikian seluruh guru memilik.i data 

kearsipan yang lengkap. 

Hal senada Juga disarnpaikan oleh Operator Dapodik (data pokok pendidik) SMP 

Negeri 2 Sintang Bapak Muh. Muslimin, S. Pd menyatakan bahwa seluruh data kearsipan 

guru, siswa, StafTata Usaha, Kepala Perpustakaan, Kepala Laboratorium, Kepala sarana clan 

prasarana, pembelajaran, wali kelas dapat dilihat ada pfofil sekolah yang datanya dapat 

diambil melalui s1stem aplikasi dapodikdas sehingga data seluruh sekolah S:MP Negeri 2 

Sintang dapat tersimpan dengan baik. Melalui sistem ini diharapkan dapat memudahkan bagi 

tenaga admnistrasi kerasipan sekolah pelaksanaan Urusan Administrasi Pegawai untuk 

meningkatkan kinerja lebih baik lagi. 

Berikut tugas dan fungsi tenaga adrnnistrasi kerasipan sekolah pelaksanaan Urusan 

Adm1nistrasi Pegawai. 

No Profesionalitas Pelaksanaan Urusan Administrasi Pegawai 

I Mengisi Buku Induk Pegawai 
·----

2. Melengkapi File Pegawai 

3. Menyusun Daftar Urut Kepangkatan 
-

4. Mengurus kenaikan pangkat I gaji berkala 
~·· -

5. Menyelesaikan administrasi mutasi pegawai 
- -

6. Menyelesaikan administrasi pens1un 

7. Mengerjakan pekerjaan-pekerjaan lain yang berhubungan erat dengan urusan 

administrasi kepegawaian 
~- -

Berdasarkan tabel di atas menun.iukkan bahwa Profesionalit.as Pelaksanaan Urusan 

Admtnistrasi Pegawai berperan sangat penting. Ke(jasama antara tenaga Adm1nistrasi 

Pegawai kearsipan dengan pihak terkatt sangat d1perlukan khususnya melalui Operator 
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Sekolah (OPS) sehingga dapat berjalan dengan baik dan memudahkan bagi tenaga 

administrasi pegawai melakukan update data. 

7. Menurut Bapak, bagaimanakah kinerja tenaga admnistrasi kerasipan sekolah pelaksanaan 

Urusan sarana dan prasarana dalam melaksanakan tugasnya? 

Jawab: 

Menurut saya, sejauh ini k1nerJa 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) yang datanya dapat rnencakup semua 

komponen yang ada dt sekolah tersebut mulai dari penyiapan meja, kursi, papan tulis, tempat 

sampah, jam dindmg, 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, s1swa, papan tulis, tempat sampah, jam dinding dan lain sebaga1nya. Melalu1 

operator sekolah semua kebutuhan sarana dan prasarana dapat di input melalui aplikas1 

dapodikdas seh1ngga lebih mudah dapat melakukan pendataan selanjutnya. 

8. Menurut Bapak, bagaimanakah kinerja tenaga admntstras1 keras1pan sekolah Pelaksanaan 

Urusan Adrnin1strasi Hubungan Sekolah dengan Masyarakat dalam melaksanakan tugasnya? 

Jawab 

SeJauh 101, kinerja yang ditunJukkan tenaga admnistras1 keras1pan sekolah 

Pelaksanaan Urusan Administrasi I-Iubungan Sekolah dengan Masyarakat sudah berjalan 

dengan baik. Berkenaan dengan hal tersebut di atas hendaknya semua tenaga administrasi 

44319

Koleksi Perpustakaan Universitas Terbuka



159 

yang berhubungan sekolah dapat melakukan koordinasi dengan kepala sekolah clan 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 Administrasi Hubungan Sekolah dengan Masyarakat 

INo Profesionalitas Pelaksanaan Urusan Administrasi Hubungan Sckolah dengan 

Masyarakat 

1. Melakukan surat menyurat dengan stakeholders sekolah 

2. Membuat clan mengedarkan surat hubungan kerJa sama dengan pihak-pihak 

terkait 

3. Mengel)akan pekef)aan-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 

sk1keholders sekolah maupun pihak lainnya dalam pelaksanaan hubungan dengan 

masyarakat. Dengan demikian dalam melaksanakan tugas dan fungsi dapat berJalan seiring 

seirama sesuai dengan agenda sekolah. 

Hal yang sama juga disampaikan oleh wakil kepala sekolah Tbu Syamsudharrni, S. 

Pd, Mat., menyatakan bahwa peranan humas dalam sekolah sangat penting. Melalui humas 

in1lah 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 Admin1strasi 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. Sejauh in1, sekolah SMP Negeri 2 memihki 2 

orang tenaga administrasi bidang kesiswaan mengingat jumlah siswa yang banyak sehingga 

membutuhkan tenaga yang berkompeten dan berwibaw.;1 di hadapan siswa. Segala hal yang 

berhubungan dengan kesiswaan, program OSIS, kegiatan akademik, keg1atan ekstrakurikuler, 

Palang Merah Re1naja, Sispala (siswa pencinta alam) merpakan tugas dan tanggilllg jawab 

dari kes1swaan. 

Hal senada juga disampaikan wakil kepala sekolah lbu Syamsudharm1, 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 

mengatasi 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 admnistrasi keras1pan sekolah pelaksanaan Urusan 

Admin1stras1 kurikulum sudah angat ba1k. SeJauh 101 tenaga admnistrasi bidang kurikulum 

memegang peranan yang sangat vital. Artinya semua proses pelaksanaan pembelajaran di 

sekolah bermuara pada bidang kurikulum. Dari mula1 jadwal keg1atan pembelajaran, nilai

nilai, SK mengaJar, dan lain sebagainya. SMP Negeri 2 Sintang merupakan sekolah yang 

paling banyak siswanya yakni 960 siswa dengan memiliki 2 staftenaga kurikulum denga 27 

kc las. 
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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 dari kurikulum. Jika 

bidang kurikulum tidak bekerja dengan baik semua kegiatan pembelajaran akan terhenti dan 

tidak ada proses pembelajaran. Untuk itu peranan bidang kurikulum lah yang mempwiyai 

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 keras1pan sekolah pelaksanaan Urusan 

pejaga sekolah sudah optimal_ Sejah 1ni, penjaga sekolah memegang andil yang cukup besar. 

Artinya keberadaan penjaga sekolah turut serta memberikan rasa keamanan sekolah secara 

keseluruhan 

Hal senada juga disarnpaikan o\eh waktl kepala sekolah lbu Syamsudharmi, S. Pd, 

menyat.akan bahwa keberadaan penjaga sekolah memang sangat diperlukan apalagi jumlah 

siswa yang banyak sehingga memerlukan peng1aan siswa yang ket.at dan akan berdampak 

pada keamanan, ketertiban s1swa dalam belajar. 

Menurut Thu Sri Tjahjani, S. Pd selaku waka kesiswaan menyatakan bahwa 

keberadaan penjaga keamanan sekolah memang d1perlukan. Mengingat keberadaan sekolah 

S.MP Negeri 2 Sintang yang strateg1s dan Jumlah s1swa yang banyak sehingga membutuhkan 

penjaga keamanan sekolah agar keadaan sekolah dapat terkendali. Adapun status penjaga 

sekolah untuk saat ini masih tenaga Honorer sehingga masih perlu perhatian dari pihak 

sekolah untuk mensejahterakan tenaga honorer yang ada. 
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12. Menurut Bapak, apakah ada hambatan internal maupun ekstemal dalam pengelolaan 

administrasi persuratan dan kearsipan secara efektif? 

Jawab: 

Menurut saya, masih terdapat kendala yang senng 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 koordinas1 antar staf tata usaha dan tenaga guru atau yang lainnya, 

13. Menurut Bapak, apakah ada hambatan internal maupun eksternal dalam pengelolan 

adm1nistras1 keuangan secara efektif, efi.sien, 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 ha! 

tersebut saya melakukan koordinas1 dengan bendahara BOS sebagai pengelola keuangan, 

melakukan audit pelaporan dengan pembiayaan yang dikeluarkan, memberikan kelonggaran 

setiap bidang untuk membuat proposal dalam melakukan keg1atan sehingga lebih jelas 

tujuannya, memposkan anggaran dan membuat laporannya sesuai dengan kegiatan yang 

dilakukan dan melaporkan keuangan dalam BOS ONLINE sehingga akuntabel dan 

transparan 
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ASPEK-ASPEK PERT ANY AAN KUESIONER 

1. Profesionalitas Tenaga Administrasi Kearsipan Sekolah Pelaksanaan Kepala TatasUsaha 

Tenaga Administrasi Kearsipan Sekolah Pelaksanaan Kepala TataUsaha merupakan 

unsur yang penting dalam penyelenggaraan satuan pendidikan. Menurut Bratton dan Gold 

(l 999): manjemen sumber daya manusla adalah bagian dari proses manajcmen yang khusus 

mengelola orang-orang di organisasi. MSDM menekankan pentingnya pegawai dalam mencapai 

manfaat kompetitif yang berkelanjutan, sehingga praktik sumber daya manusia harus disatukan 

dengan strategi perusahaan, clan 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 

dikategorikan "cukup baik". Artinya dalam mengars1pkan berbaga1 dokumen~dokumen terkait 

dengan Pelaksanaan Tata Usaha masih diperlukan peningkatan sehingga dapat lebih efisien clan 

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 00.hwa 

tenaga admtnistrasi kearsipan sekolah pelaksanaan kepala tata usaha dilakukan belum 

optimal. Hal tersebut dikarenakan keterbatasan tenaga adminitrasi di sekolah yang hanya 

berjumlah I orang saja. lde.alnya sekolah memiliki 5 tenaga adm1n1strasi sehingga dapat 

berband1ng 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 basil kuesioner dapat digambarkan 

bahwa Pelaksanaan Tenaga Administrasi Sekolah sesuai dengan kondisi yang ada 

dilaksanakan dengan cukup optimal. Artinya rincian pelaksanaannya sudah dilakukan namun 

masih diperlukan langkah-langkah yang optimal dalam melaksanakannya sesua1 dengan 

kondisi. Melakukan koordinasi dengan pihak terkait seperti dengan kepala sekolah, sehingga 

program rincian dapat teratur clan terarah dengan baik. 

c. Pada aspek pertanyaan ketiga tentang melakukan pengontrolan internal ketenaga 

admintstrasian 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 administrasian di sekolah dapat berjalan secara efektif_ Pengontrolan atau 

pengawasan dapat dilakukan oleh kepala sekolah. 

d. Pada aspek pertanyaan keempat tentang memelihara jalannya pekerjaan adminsitras1 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 menc1ptakan kondisi yang kondusif dalam menjalankan 

pekerjaan administrasi dengan baik. Jika terdapat hal-hal yang keliru nraka kepala tata usaha 

dapat melakukan koordinasi dengan kepala sekolah. 

e. Pada aspek pertanyaan kelima tentang mengarahkan, membimbing, dan mengembangkan staf 

Tenaga Admin1strasi Sekolah. Berdasarkan hasil kuesioner menunjukkan bahwa kepala 

sekolah sampai saat 1ni 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 

Administrasi Sekolah dapat juga dilakukan oleh staf tenaga administrasi kepada anggotanya. 

Hal ini dimaksudkan dalam rangka pengadministrasian lebih baik clan teratur. 

f. Pada aspek pertanyaan keenarn tentang menyelesaikan permasalahan administrasi sekolah. 

Berdasarkan basil kuesioner yang telah di isi menunjukkan bahwa kepala staf tata usaha 

dalam menjalankan tugas dan fungs1nya 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 lain yang berhubungan erat 

dengan urusan Kepala Tenaga Adm1nistras1 Sekolah. Berdasarkan has1l kuesioner yang telah 

di isi 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 rnaka ia akan melakukannya. Demikian seterusnya 

2. Profesionalitas Tenaga Administrasi Kearsipan Sekolah Pelaksanaan lfrusan Administrasi 

Pegawai 

Adrninistrasi dalam pengertian yang sempit yaitu kegiatan ketatausahaan yang 1ntinya 

adalah kegiatan ruti catat-n1encatat, mendokumentasika kegiatan, menyelenggarakan surat

menyurat dengan segala aspeknya serta mempersiapkan laporan. Fungsi administrast, jika 
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dihubungkan dengan administrasi pendidik maka bisa diartikan bahwa ha! ini merupakan upaya 

peningkatan efektifitas guru, dosen dan lain-lain untuk mencapai tujuan pendidikan itu sendiri 

Tenaga administrasi sekolah menempati peran sebagai tenaga kependidikan dengan tugas 

seperti yang dmyatakan dalam Undang-Undang Sisdiknas No. 20 Tahun 2003 Pasal 39 (I) 

sebagai berikut . 

"Tenaga kependidikan bertugas melaksanakan administrasi, pengelolaan, 

pengembangan, pengawasan, dan pelayanan teknis untuk menunjang proses pendidikan pada 

satuan pendidikan". Berdasarkan aturan tersebut rnaka sangat jelas bahwa tenaga kependidikan 

tidak hanya berperan membantu sekolah dalam urusan administrasi melainkan mehputi beberapa 

kegiatan penting sekolah seperti pengelolaan, pengembangan, pengawasan dan pelayanan teknis. 

Agar tidak terjadi tumpang tindih dengan tenaga pendidikan clan peran kepala sekolah, peran 

yang dilakukan tenaga kependidikan lebih bersifat pengembangan organ1sasi sekolah seperti 

memberikan layanan prima, efisiensi clan efekt1vitas manajemen sekolah, serta mengembangkan 

hubungan kerjasama sekolah_ Peranperan tersebut tentunya sudah merupakan basil koordinasi 

dan komunikasi dengan kepala sekolah" 

Berdasarkan hasil kuesioner yang telah disebarkan dan di isi menunjukkan bahwa 

Profesionalitas Tenaga Adm1nistrasi Kearsipan Sekolah Pelaksanaan Urusan Administrasi 

Pegawa1 dikategorikan dengan "optimal". Artinya tenaga kearsipan sekolah sudah menunjukkan 

kinerja yang maksimaL Secara rinci dapat di uraikan sebagai berikut: 

a. Pada aspek pertama mengis1 buku induk pegawai. Berdasarkan has1l kuesioner yang telah 

disebarkan menunJukkan bahwa Tenaga Adm1nistrasi Kearsipan Sekolah Pelaksanaan 

Urusan Adm1nistras1 Pegawai telah dilakukan "cukup optimal". Sejauh 101 tugas administrasi 

men1egang peranan pent1ng terlebih lagi keberadaan tenaga asministras1 sekolah urusan 
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administrasi kepegawaian atau pegawai. Salah sattu contoh yang dikerjakan yakn mengisi 

buku induk pegawai. Hal ini rnaksudkan untuk memperlancar segala bentuk administrasi 

Jadi guru tidak lagi 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 administrasi file 

pegawai atau di yang leb1h di kena book file. Menurut data yang diperoleh melalui sistem 

ddapodik menunjukkan bahwa masing-masing pegawai memiliki data tersendiri dengan 

lengkap. Jadi untuk menunjang kelengkapan file pegawai data tersebut dapat di lihat dari 

profil sekolah S:MP Negeri 2 Stntang_ 

c. Menyusun daftar urut kepangkatan Berdasarkan basil kuesioner yang telah disebarkan 

menggambarkan bahwa staf Tenaga Admintstrasi sudah melaksanakan dalam penyusunan 

pengurutan kepangkatan bagi guru berstatus negeri. Mula1 dari guru yang bertugas mengajar 

pertama kali sampai pada masa pensiun. Untuk itu staf staf Tenaga Administrasi selalu 

melihat data yang telah di catat pada papan informasi tentang kelengkapan data pegawai atau 

yang lebih di kenal dengan prnyusunan Model 8355 dan profit sekolah (terlamprr). 

d. Mengurus kenaikan pangkat atau kenaikan gaji berkala. Berdasarkan basil kuesioner yang 

telah disebarkan menggambarkan bahwa staf Tenaga Admin1strasi sudah melaksanakan 

dengan optimal. Hal 1ni tentunya akan memermudah bagi staf Tenaga Adrninistrasi untuk 

melakukan tugas clan fungsinya secara teratur sekaligsus mengarsipkan segala file pegawai 

ke dalam h<mk }Tile yang telah ada pada masig-masing guru kemudian tercatat pada papan 

1nformas1 guru sehingga keberadaan kenaikan pangkat atau kenaikan gaji berkala dapat 

dengan mudah untuk diketahu1. (contoh kenaikan pangkat dan berkala terlampir). 
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e. Menyelesaikan administrasi mutasi pegawai. Berdasarkan hasil kuesioner yang telah disebarkan 

menggambarkan lnhwa 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 melalui 

persetujuan kepala sekolah dan diknas Pemerint.ah setempat. (contohnya terlampir pada guru 

yang mengajukan pmdah, data dapodik). 

f Menyelesaikan administrasi pension. 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 adm1nistrasi pensiun bagi pegawai clan kemudian di file·kan untuk diarsipkan ke dalan1 

book file guru yang bersangkutan. Dengan demikian staftenaga administrasi dapat lebih rnudah 

dalam melaksanakan tugasnya yang diantu oleh anggota staf yang ada. 

g. Mengerjakan pekerjaan·pekerjaan lain yang berhubungan erat dengan urusan adm1nistrasi 

kepegawaian. Berdasarkan hasil kuesioner yang telah disebarkan menggambarkan bahwa staf 

Tenaga Administras1 sudah melaksanakan cukup optimal. Hal ini senantiasa dilakukan agar data 

pegawa1 adm1n1stras1 sekolah lengkap clan teratur. Selain melaksankan tugas pokok tersebut staf 

Tenaga Administras1 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 kuesioner yang telah disebarkan dan di 1s1 menunjukkan bahwa 

Profesionalitas Tenaga Administrasi Ke.arsipan Sekolah Pelaksanaan Urusan Administrasi 

Keuangan dikategorikan dengan "optimal". Artinya tenaga kearsipan sekolah sudah 

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

a. Pada aspek pertama tentang mencatat dan membukukan setiap penerimaan dan pengeluaran 

uang sesua1 dengan peraturan yang berlaku. Berdasarkan ha.sit kuesioner yang telah di isi 

menunJukkan bahwa Tenaga Administrasi Kearsipan Sekolah Pelaksanaan Urusan 

Administrasi Pegawa1 dilaksanakan dengan optimal. Itu artinya segala sesuatu yang berkaitan 

dengan kearsipan pegawai dilakukan pencatatan, membukukan setiap penerimaan dan 

pengeluaran uang sesua1 dengan peraturan yang berlaku. 

b. Pada aspek kedua tentang mengarsipkan seluruh bukti pengeluaran (misalnya kuitansi dan 

SPJ) clan menyusunnya secara teratur. Berdasarkan hasil kuesioner yang telah di isi 

menunjukkan bahwa segala kuitanst tetap dilakukan penyimpanan sekaligus sebagai bukti 

pembelian sesuatu barang. Berdasarkan kuitansi tersebut, maka dapat membuat laporan 

pertanggung jawaban pengelolaan yang dilakukan. Mengmgat pentingnya bukti kuitansi 

tersebut hendaknya dilakukan penyimpanan yang rapid an teratur sehingga memudahkan 

bagi pengelola dalam merencanakan dan menyusun laporan selanjutnya. 

c. Pada aspek ketiga tentang menghitung uang jumlah pemasukan clan pengeluaran secara teliti. 

Berdasarkan hasil kuesioner yang telah di is1 menunjukkan bahwa Tenaga Administrasi 

Kearsipan Sekolah Pelaksanaan Urusan Administrasi Keuangan selalu menghitng uang 

pemasukan dan pengeluaran 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 

clan Komite Sekolah, dan kepada Dinas Pendidikan setempat secara periodik. Berdasarkan 

has1l kues1oner yang telah di isi menunjukkan bahwa Tenaga Administras1 Kearsipan 

Sekolah Pelaksanaan Urusan Administrasi Keuangan dilaksanakan dengan optimal. Artinya 

tugas dan fungsi d1jalankan dengan benar. Selain itu juga selalu melaporkan keadaan 

keuangan yang terJad1 selama tri wulan ke berjalan kepada kepala sekolah, komite dan dinas 

pemer1ntah setempat. 

e. Pada aspek kehma tentang mengerjakan pekerjaan-pekerjaan lain yang berhubungan erat 

dengan urusan admin1strasi keuangan sekolah. Berdasarkan hasil kuesioner yang telah di isi 

menunjukkan bahwa Tenaga Administrasi Kearsipan Sekolah Pelaksanaan Urusan 

Adm1nistrasi Keuangan cukup optimal. Artinya selain melaksanakan tugas pokok utama, 

tenaga adm1ntstras1 keuangan juga melakukan tugas lain yang berkaitan dengan admtnistrasi 

keuangan sekolah sehingga dapat bersinergi dengan agenda yang lainnya. 

4. Profesionalitas Tenaga Administrasi Kearsipan Sekolah Pelaksanaan Urusan Sarana dan 

Prasara11a 

Berdasarkan hasil kuesioner yang telah disebarkan dan di is1 menunjukkan bahwa 

Profes1onalitas Tenaga Administrasi Kearsipan Sekolah Pelaksanaan Urusan Sarana dan 

Prasarana dikategorikan dengan "optimal". Art1nya 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 inventaris sarana yang meliputi: luas tanah, 

gedung, barang-barang inventaris sekolah serta perlengkapan lain yang diperlukan untuk 

menunjang proses pembelajaran sec.ara teratur, pendataan perabot clan perlengkapan sekolah 

yang rusak. Berdasarkan basil kuesioner yang telah di isi menunjukkan bahwa tenaga 

kearsipan sekolah Urusan Sarana dan Prasarana telah melaksanakan tugasnya secara optimal. 

Artinya sudah dilakukan pencatatan pembukuan tentang membuat datadan inventaris sarana 

sekolah melalui buku induk. 

b. Pada aspek kedua tentang mengerjakan/membuat penghapusan ha.rang. Berdasarkan hasil 

kuesioner yang telah di tsi menunjukkan bahwa tenaga kearsipan sekolah Urusan Sarana dan 

Prasarana belum dapat dilakukan. Artinya dalam penghapusan barang~barang miliki sekolah 

sejauh ini belum dilakukan karenan harus berkoord1nasi lag1 dengan diknas setempat dan 

memerlukan BERlTA ACARA penghapusan barang. Namun demikian petugas hanya 

mencatat nama ha.rang yang 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 1n1 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 rapi. 

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

diamanatkan oleh PP 19 pasal 47, ayat (l) 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 sesuai dengan pasal tersebut di atas salah satu tugas urusan sarana 

dan prasarana yakni turut menjaga dan memelihara barang miliki sekolah, misalnya 

perawatan meja, kursi siswa, guru, papan tulis, tempat sampah dan lain sebagainya sehingga 

kondisi tetap terjaga dengan baik. 

e. Pada aspek kelima tentang mengerjakan pekerjaan-pekerjaan lain yang berhubungan dengan 

urusan sarana prasarana. Berdasarkan hasil kuesioner yang telah di isi menunjukkan bahwa 

sejauh ini petugas urusan sarana dan prasarana dilaksanan "cukup optimal''. Artinya selain 

mengerjakan tugas utama, petugas urusan saran.a prasarana juga membantu dan mengerjakan 

tugs selain tersebut di atas. Jadi yang berhubungan dengan sarana dan prasarana tetap 

menjadi tanggung jawab petugas urusan sarana clan prasarana sekolah. 

5. Profesionalitas Tenaga Administrasi Kearsipan Sekolah Pelaksanaan Urusan Administrasi 

Hubungan Sekolah dengan Masyarakat 

Berdasarkan basil kuesioner yang telah disebarkan dan d1 isi menunjukkan bahwa 

Profesionalitas Tenaga Administrasi Kearsipan Sekolah Pelaksanaan Urusan Administrasi 

Hubungan Sekolah dengan Masyarakat dikategorikan dengan "cukup optimal" Artinya tenaga 

kears1pan sekolah Urusan sekolah tersebut di atas belum menunjukkan k1nerja yang maksimal. 

Secara rinci dapat di uraikan sebagai berikut: 

a. Pada aspek pertama tentang melakukan surat menyurat dengan stakeholders sekolah. 

Berdasarkan basil kues1oner yang telah di isi menunjukkan bahwa peranan humus belum 

1nenunjukkan menjukkan kinerja yang optimal_ Namun demik1an petugas sekolah urusan 
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administrasi hunlas 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 

clan 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 isi menunjukkan bahwa 

Profesionalitas Tenaga Administrasi Kearsipan Sekolah Pelaksanaan Urusan Administrasi 

persuratan dan pengarsipan dikategorikan dengan "cukup optimal". Artinya tenaga kearsipan 

sekolah Urusan sekolah tersebut d1 atas belum menunjukkan kinerja yang maksimaL Secara rinci 

dapat di uraikan sebagai berikut: 

a. Pacla aspek pertama tentang mengagendakan surat-surat masuk. Berdasarkan hasil kuesioner 

yang telah di 1s1 menunjukkan bahwa kinerja tenaga kears1pan urusan admin1stras1 persuratan 

dan pengarsipan sejauh ini telah dilakukan "cukup optimal" Artinya sejauh masih ada surat 

menyurat masuk clan keluar akan ditindaklanjuti dengan mengarsipkan ke dalam.fi/e 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 ini 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 clan 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 ha! tersebut sehingga dapat lebih efektif 

c. Pada aspek keempat tentang mengarsipkan surat-surat masuk clan keluar pada file yang 

berbeda. Berdasarkan hasil kuesioner yang telah di isi menunjukkan bahwa kinerja yang 

dilalukan cukup optimal. Hal ini didasarkan pada surat yang niasuk dan keluar selalu di file 

kan dalam,ftleh0<>k yang berbeda sehingga jelas keberadaannya surat tersebut. 

d. Pada aspek kelirna tentang mengarsipkan segala bentuk administrasi sekolah baik dalam 

bentuk hard copy maupun dalam bentuk soft copy Berdasarkan basil kuesioner yang telah di 

1si menunjukkan bahwa sejauh ini petugas selalu mengarsipkan file dalam bentuk soft copy. 

Artinya bahwa jika guru atau petugas staf ingin melihat soji copy untuk administrasi 

persuratan dapat d11ihat secara langsung. Dengan demikian seterusnya sehingga mudah untuk 

diketahu1 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 se.iauh 1ni petugas sudah melakukan "cukup optimal". Sela1n petugas 

mengerjakan tugas pokok utama, petugas admin1strasi 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 has1l kuesioner yang telah disebarkan dan dj isi menunjukkan bahwa 

Profesionalitas Tenaga Admin1strasi Kearsipan Sekolah Pelaksanaan Urusan Administrasi 

kesiswaan dikategorikan dengan "cukup optimal" Artinya tenaga kearsipan sekolah Urusan 

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

uraikan sebaga1 berikut: 

a. Pada aspek pengamatan pertama tentang pengisian Buku lnduk peserta didik. Berdasarkan 

has1l kues1oner yang telah di isi menunjukkan bahwa seJauh ini petugas telah melakukan 

pengisian buku induk "cukup optimal. Artinya bahwa petugas selalu mengupayakan agar 

s1swa yang terdaftar dt sekolah dapat di tulis pada buku induk siswa. Dengan demikian 

memudahkan bagi petugas mengontrol dan melihat s1swa yang sudah terdaftar at.au belun1 

dimasukkan dalam buku 1nduk. 

b. Pada aspek pengamatan pertama tentang pengis1an Buku Klapec Berdasarkan hasil kuesioner 

yang telah di 1s1 menunjukkan bahwa sejauh 1n1 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 mutas1 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 basil kuesioner yang 

telah di isi menunjukkan bahwa sejauh ini petugas belum melakukan secara optimal. Artinya 

pembuatan Kohort oleh petugas sejauh ini belum memahami secara benar sehingga 

pengerjaannya belum dilaksanakan secara maksimaL 

e. Pada aspek pettgamatan kelima tentang pembuatan Daftar peserta didik per kelas 

Berdasarkan basil kuesioner yang telah di isi menunjukkan bahwa sejauh ini petugas telah 

membuat daftar peserta didik per kelas. Artinya pembuatan daftar peserta didik di ambil 

berdasarkan data Model 8355 atau lihat data Dapodik untuk memudahkan bagi petugas 

dalam membuatnya. (daflar peserta didik terlampir). 

f Pada aspek pengamatan keenam tentang pembuatan nomor Induk peserta didik Berdasarkan 

has1l kuesioner yang telah di isi menunjukkan bahwa se1auh in1 petugas telah melakukan 

secara "cukup optimal". Satu tugasnya yakni pembuatan nomor 1nduk s1swa atau yang 

dikenal dengan NIS yang dibuat melalui sekolah yang bersangkutan. 

g_ Pada aspek pengamatan ketujuh tentang penyusunan daftar peserta Ujian Nasional 

Berdasarkan basil kuesioner yang telah di isi menunjukkan bahwa sejauh 1n1 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 ket1dakhadiran siswa Berdasarkan 

basil kuesioner yang telah di 1si menunJukkan bahwa seJauh in1 petugas telah melakukan 

pencatatan s1swa yang tidak masuk kelas per bulan sehingga dapat melihat prosentase 
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kehadiran siswa. Dengan demikian guru dapat mengambil tindakan sesuai dengan ketentuan 

terkait ketidakhadiran siswa dalam pembelajaran. 

1. Pada aspek pengamatan kesembilan tentang pekerjaan-pekerjaan lain yang herhubungan 

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 togas lainnya yang terkait dengan kesiswaan secara 

keseuruhatl 

8. Profesionalitas Tenaga Administrasi Ke.arsipan Sekolah Pelaksanaan Urusan Administrasi 

Kurikulum 

Berdasarkan hasil kuesioner yang telah disebarkan dan di isi menunjukkan bahwa 

Profesionalitas Tenaga Administras1 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 sebagai 

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 wak1l kepala sekolah untuk menunjang kelancaran proses pembelajaran. 

Untuk jalinan kerja sama ini perlu dipertahankan atau ditingkatkan kembali. Dengan 

demikian pihak-pihak yang terkait dapat bersinerg1 untuk membangun sekolah lebih maju. 

b. Pada aspek pengamatan kedua tentang pcngadministrasian kelengkapan kurikulum. 

Berdasarkan basil kuesioner yang telah di isi 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 Pembina Ekstraskurikuler, dan yang lainnya. Karena sekolah SMP Negeri 

2 Sintang merupakan sekolah Rayon yang membawahi 24 sekolah sehingga membutuhkan 

tenaga administrasi bidang kurikulum yang kompeten sehingga dapat menunjang kelancaran 

pembelajaran. 

c. Pada aspek pengamatan ketiga tentang berdasarkan input dari guru, memasukkan nilai ke 

dalam file nila1 baik secara manual maupun digital. Berdasarkan basil kuesioner yang telah di 

1s1 menunJukkan bahwa seJauh 1ni petugas telah melakukan dengan optimal. Artinya 

berdasarkan input dari dan memasukkan nilai-nila1 yang ada sehingga dapat terkaper seluruh 

data nila1 clan kemudian dibagikan kepada guru yang bersangkutan. 

d. Pada aspek pengamatan keempat tentang pembuatan daftar peserta Ujian Akhir Seko\ah dan 

Uj1an 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 UJ1an Akhir sekolah clan Ujian Nasional yang barns dikerjakan. Ujian Akhir Sekolah 

diawas1 oleh guru yang mengajar di sekolah tersebut sedangkan UJian Nasional dengan 

diawas1 Pengawas silang. Artinya pengawas dari guru sekolah sub rayon yang mengawas d1 

Rayon SMPi 2 Neger1 si Sintang. 

e. Pada aspek pengamatan kelima tentang mengerjakan pekerjaan-pekerjaan lain yang 

berhubungan dengan administrasi kurikulum. Berdasarkan hasil kuesioner yang telah di isi 

menunjukkan bahwa sejauh ini petugas telah melaksanakan tugas dengan optimal. Artinya 

sela1n tugas pokok utama, juga melakukan tugas yang lainnya sesua1 dengan kebutuhan yang 

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

Sekolah 

Berdasarkan basil kuesioner yang telah disebarkan clan di isi menunjukkan bahwa 

Profesionalitas Tenaga Administrasi Kearsipan Sekolah Pelaksanaan Urusan Administrasi 

penjaga sekolah dikategorikan dengan "optimal". Art1nya tenaga kearsipan sekolah Urusan 

sekolah tersebut di atas telah menunJukkan kinerJa yang maksunal. Secara rinci dapat di uraikan 

sebagai berikut: 

a. Pada aspek pengamatan pertama tentang mengatas1 hal-hal yang menggangu keamanan dan 

ketertiban sekolah. Berdasarkan hasil kuesioner yang telah di is1 menunjukkan bahwa sejauh 

ini petugas melakukan secara optimal_ Artinya petugas keamanan sekolah turut andil dalam 

menertibkan proses kelancaran pembelajaran d1 sekolah. Dengan demikian keamanan, 

ketertiban sekolah akan kondusif 

b_ Pada aspek pengamatan kedua tentang mengamankan pelaksanaan kegiatan sekolah. 

Berdasarkan hasil kues1oner yang telah di 1s1 n1enunjukkan bahwa sejauh ini petugas telah 

melakukan secara optimal_ Petugas Juga melakukan koordinasi dengan guru piket, wakil 

kepala sekolah, guru mata pelajaran, guru BK dan yang lainnya mengamankan kondust di 

sekolah. Untuk itu set1ap proses pembelajaran hendaknya terdapat keamanan atau security 

sekolah_ 

c. Pada aspek pengamatan ket1ga tentang menjaga ketenangan clan keamanan kompleks sekolah 

pada waktu siang dan malam hari. Berdasarkan basil kuesioner yang telah di isi menunjukkan 

bahwa sejauh in1 petugas secara optimal. Art1nya petugas berusaha mernbuat ketenangan dan 
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keamanan kompleks sek:olah sehingga sekolah benar-benar aman dari gangguan dari luar. 

Sajuh ini 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 1ni petugas belum secara optimal disebabkan banyaknya guru clan 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 

kues1oner yang telah di is1 menunjukkan bahwa sejauh tnt petugas sudah melaksanakan 

secara optimal. Petugas segera melaporkan dengan cepat kejad1an yang terjadi pada saat itu. 

Kemud1an ditangan1 oleh guru piket, guru BK untuk ditindaklanJut1 sesua1 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 di isi menunjukkan 

bahwa se.iauh in1 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 clan mengatur tamu ke tempat yang dituju. 

Berdasarkan hasil kuesioner yang telah di isi menunjukkan bahwa se.iauh 1ni 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 menemu1 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 merav.'at barang inventaris m1liki 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 

Iuar lingkungan sekolah. Berdasarkan hasil kuesioner yang telah di isi menunjukkan bahwa 

sejauh 101 petugas cukup optimal dalam menjalankan tugasnya. Petugas kemanan turut 

mengawasi kegiatan kedinasan guru dan siswa. Untuk itu keberadaan pihak keamanan sangat 

diperlukan. 

J. Pada aspek pengamatan kesepuluh tentang mengawal bendahara sekolah pada saat 

melakukan transaksi keuangan di luar sekolah. Berdasarkan hasil kuesioner yang telah di isi 

menunjukkan bahwa sejauh ini petugas 

k. Pada aspek pengamatan kesebelas tentang menjaga kebersihan posko keamanan sekolah. 

Berdasarkan hasil kuesioner yang telah di is1 menunJukkan bahwa sejauh 101 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. 

I. Pada aspek pengamatan kedua belas tentang mengoprasikan peralatan pemadam kebakaran. 

Berdasarkan hasil kues1oner yang telah di 1s1 menunjukkan bahwa sejauh 1n1 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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SAL I NAN 

PERATURAN 
MENTERI PENDIDIKAN NASIONAL 

REPUBLIK INDONESIA 

NOMOR 24 TAHUN 2008 

TENTANG 

STANDAR TENAGA ADMINISTRASI SEKOLAH/MADRASAH 

DENGAN RAHMATTUHAN YANG MAHA ESA MENTERI 

PENDIDIKAN NASIONAL, 
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Menimbang bahwa dalam rangka pelaksanaan Pasal 35 ayat (2) Peraturan 
Pemerintah Nomor 19 Tahun 2005 tentang Standar Nasional 
Pendidikan per1u menetapkan Peraturan Menteri 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 Ke~a 
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 MENTERI PENDIDIKAN NASIONAL REPUBLIK 
INDONESIA TENTANG STANDAR TENAGA ADMINISTRASI 
SEKOLAH/MADRASAH. 

Pasal 1 

(1) Standar tenaga administrasi sekolah/madrasah mencakup kepala tenaga 
administrasi, pelaksana urusan, dan petugas layanan khusus 
sekolah/madrasah. 

(2) Untuk dapat diangkat sebagai tenaga administrasi sekolah/madrasah, 
seseorang wajib memenuhi standar tenaga admlnistrasi 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 dlatur dalam Peraturan Menteri inl, 
selambat-lambat 5 (lima) tahun setelah Peraturan Menteri ini ditetapkan. 

Pasal 4 

Peraturan Menteri ini mulai berlaku pada tanggal ditetapkan. 

Ditetapkan di Jakarta 
pada tanggal 11 Juni 2008 

MENTERI PENDIDIKAN NASIONAL, 
no 
BAMBANG SUDIBYO 

Salinan sesuai dengan aslinya. 
Biro Hukum dan Organisasi 
D~artemen Pendidikan Nasional, 

/~,ii~p~l~:-~agian Penyusunan Rancangan 
('.i//--Per8t.(lr13l\i;'erundang-undangan dan Bantuan Hukum I, 
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r.,!.1 ! - \j \_\ '· ... j 
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SALi NAN 

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

STANDAR TENAGA ADMINISTRASI SEKOLAH/MADRASAH 

A. KUALIFIKASI 

Tenaga administrasi sekolah/madrasah terdiri atas 
administrasi sekolah/madrasah, pelaksana urusan, dan 
khusus. 

1. Kepala Tenaga Administrasi SO/Ml/SOLB 

kepala 
petugas 

1 

tenaga 
lay an an 

Kepala tenaga administrasi SO/Ml/SOLS dapat diangkat apabila sekolah/ 
madrasah memiliki lebih dari 6 (enam) rombongan belajar. Kualifikasi 
kepala tenaga administrasi SO/Ml/SOLB adalah sebagai berikut: 
a. Berpendidikan 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 
berikut: 
a. Berpendidikan minimal lulusan 03 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 berkualmkasi 
sebagai berikut: 
a. Berpendidikan S1 program studi yang relevan dengan pengalaman 

kerja sebagai tenaga administrasi sekolah/madrasah minimal 4 
(empat) tahun, atau 03 dan yang sederajat, program studi yang 
relevan, dengan pengalaman kerja sebagai tenaga administrasi 
sekolah/madrasah minimal 8 (delapan) 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 lulusan 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 memiliki 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 belajar. 

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 lulusan SMA/MA/SMK/MAK atau yang sederajat 
dan diangkat apabila sekolah/madrasah memiliki minimal 12 rombongan 
belajar. 

11 Pelaksana Urusan Administrasi Umum untuk SD/Ml/SDLB 

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

2 
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12. Petugas Layanan Khusus 

a. Penjaga Sekolah/Madrasah 
Berpendidikan minimal lulusan SMP/MTs atau yang sederajat. 

b. Tukang Kebun 
Berpendidikan minimal lulusan SMP/MTs atau yang sederajat dan 
diangkat apabila luas lahan kebun sekolah/madrasah minimal 500 m2 . 

c. Tenaga Kebersihan 
Berpendidikan minimal lulusan SMP/MTs atau yang sederajat. 

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

e. Pesuruh 
Berpendidikan minimal lulusan SMP/MTs atau yang sederajat. 

B. KOMPETENSI 

1. Kepala Tenaga Administrasi Sekolah/Madrasah 

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

DIMENSI 
KOMPETENSI 

1. Kompetensi 
Kepribadian 

' 

KOMPETENSI 
----

1.1 Memiliki integritas 
dan akhlak mulia 

1.2 Memiliki etos kerja 

- ---

18 

SUB-KOMPETENSI 

1.1.1 Berperilaku sesuai dengan 
kode etik 

1.1.2 Bertindak konsisten dengan 
nilai dan keyakinannya 

1.1.3 Beroerilaku iuiur 
1.1.4 Menunjukkan komitmen 

terhadap tugas 

... 
1.2.1 Menqikuti prosedur keria 
1.2.2 Mengupayakan hasil kerja 

yang bermutu 
1.2.3 Bertindak secar9 __ tepat ___ 
1.2.4 Fokus pada tugas yang 

diberikan 
1.2.5 Meningkatkan kinerja 
1.2.6 Melakukan evaJuasi diri 

188 

1 
i 

··-' 
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DI MENSI KOMPETENSI SUB-KOMPETENSI KOMPETENSI 
1. 3 Mengendalikan diri 1.3.1 Menaendalikan emosi 

1.3.2 Bersikap tenang 
1.3.3 Menaendalikan stres 
1.3.4 Berpikir posit~ 

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

sendiri 
1.4.3 Bertanaaung iawab 
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 Menerima diri sendiri dan 

orang lain 
1.5.4 Menyesuaikan diri sendiri 

dengan orang lain 

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

1.6.2 Memperhatikan kejelasan 
tuaas 

1.6.3 Menyelesaikan tugas sesuai 
pedoman kerja 

1.7 Memiliki 1.7.1 Mengatur waktu 
kedisiplinan 1.7.2 Menaati aturan vang ber1aku ' 

1.7.3 Menaati azas yang ber1aku 

-·-----
1.8 Memiliki krealivitas 1 8.1 Beroikir alternalif 

dan inovasi 1.8.2 Kaya ide/gagasan baru 
1.8.3 Memanfaatkan peluana 
184 Mengikuli perkembangan 

lpteks 
1.8.5 Melakukan perubahan 

- -
1. 9 Memiliki tanggung 1.9.1 Melaksanakan tugas sesuai 

jawab aturan 
1.9.2 Berani mengambil resiko 
~-

1.9.3 Tidak melimpahkan kesalahan 
kepada pihak lain 

I ... - _ _J 
-

IS 
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DIMENSI 
KOMPETENSI SUB-KOMPETENSI KOMPETENSI 

2. Kompetensl 2.1 Bekerja sama 2.1.1. Berpartisipasi dalam kelompok 
Sosial dalam tim 2.1.2. Menghargai pendapat orang 

lain 
2.1.3. Membangun semangat dan 

kelangsungan hidup tim 

·-
2.2 Memberikan 2.2.1 Memberikan kemudahan 

layanan prima layanan kepada pelanoaan 
2.2.2 Menerapkan layanan sesuai 

dengan prosedur operasi 
standar 

2.2.3 Berempati kepada pelanaaan 
2.2.4 Bemenampilan prima 
2.2.5 Menepati janji 
2.2.6 Bersikap ramah dan sopan 
2.2.7 Mudah dihubungi 
2.2.8 Komunikatif 

2.3.1. Memahami struktur organisasi 
2.3 Memiliki sekolah/madrasah 

kesadaran 2.3.2. Mewujudkan iklim dan budaya 
berorganisasi organisasi yang kondusif 

2.3.3. Menghargai dan menerima 
pert>edaan antar anaaota 

2.3.4. Memiliki tanggungjawab 
mencaoai tuiuan oraanisasi 

2.3.5. Mengaktifkan diri dalam 
organisasi profesi tenaga 
administrasi 
sekolah/madrasah 

2.4 Berkomunikasi 2.4.1 Meniadi pendenaar-vang baik 
efektif 2.4.2 Memahami pesan orang lain 

2.4.3 Menyampaikan pesan dengan 
ielas 

2.4.4 Memahami bahasa vernal dan 
nonverbal 

--------

2.5 Membangun 2.5 1. Melakukan hubungan kerja 
hubungan kerja 

-----
yang_ tlarmonis _ 

2.52. Memposisikan diri sesuai 
dengan eeranannya -----

2.53. Memelihara hubungan internal 
L_ dan eksternal 

----------·-- -·--

19 

44319

Koleksi Perpustakaan Universitas Terbuka



191 

DI MENSI 
KOMPETENSI SUB-KOMPETENSI KOMPETENSI 

3. Kompetensi 3.1 Melaksanakan 3.1.1. Memahami pokok-pokok 
Teknis administrasi peraturan kepegawaian 

kepegawaian 3.1.2. Membantu melaksanakan 
prosedur dan mekanisme 
kepegawaian 

3.1 .3. Membantu merencanakan 
kebutuhan peQawai 

3.1.4. Menilai kinerja stat 

3.2 Melaksanakan 3.2.1. Memahami peraturan 
administrasi keuangan yang berlaku 
keuangan 3.2.2. Membantu menyusun 

Rencana Anggaran 
Pendapatan dan Belanja 
Sekolah/Madrasah 
(RAPBS/M) 

3.2.3. Membantu menyusun laporan 
pertanggungjawaban 
keuangan sekolah/madrasah 

3.3 Melaksanakan 3.3.1 Memahami peraturan 
administrasi administrasi sarana dan 
sarana dan prasarana 
prasarana 3.3.2 Membantu menyusun rencana 

kebutuhan 
3.3.3 Membantu menyusun rencana 

pemanfaatan sarana 
operasional sekolah/madrasah 

3.3.4 Membantu menyusun rencana 
.perawatan 

3.4 Melaksanakan 3.4.1 Membantu kelancaran 
administrasi kegiatan komite 
hubungan sekolah sekolah/madrasah 
dengan 3.4.2 Membantu merencanakan 
masyarakat program keterlibatan 

pemangku kepentingan 
(stakeholders) 

3.4.3 Membantu membina kerja 
sama dengan pemerintah dan 
lembaga masyarakat 
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DI MENSI KOMPETENSI SUB-KOMPETENSI 
KOMPETENSI 

3.4.4 Membantu mempromosikan 
sekolah/madrasah dan 
mengkoordinasikan 
penelusuran tamatan 

3.4.5 Melayani tamu 
sekolah/madrasah 

3.5 Melaksanakan 3.5.1 Memahami peraturan 
administrasi kesekretariatan 
persuratan dan 3.5.2 Membantu melaksanakan 
pengarsipan proqram kesekretariatan 

3.5.3 Membantu mengkoordinasikan 
program Kebersihan, 
Kesehatan, Keindahan, 
Ketertiban, Keamanan, 
Kekeluargaan, dan 
Kerindanqan (7K) 

3.5.4 Menyusun laporan 

3.6 Melaksanakan 3.6.1 Membantu penerimaan siswa 
administrasi baru 
kesiswaan 3.6.2 Membantu orientasi siswa 

baru 
3.6.3 Membantu menyusun program 

pengembangan diri siswa 
3.6.4 Membantu menyiapkan 

laporan kemajuan belajar 
siswa 

3.7 Melaksanakan 3.7. 1 Membantu menyiapkan 
administrasi administrasi pelaksanaan 
kurikulum Standar lsi 

3.7.2 Membantu menyiapkan 
administrasi pelaksanaan 
Standar Proses 

3.7.3 Membantu menyiapkan 
administrasi pelaksanaan 
Standar Kompetensi Lulusan 

3.7.4 Membantu menyiapkan 
administrasi pelaksanaan 
Standar Penilaian Pendidikan 
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DI MENSI 
KOMPETENSI SUB-KOMPETENSI 

KOMPETENSI 

3.8 Melaksanakan 3.8.1 Mengkoordinasikan petugas 
administrasi layanan khusus: penjaga 
layanan khusus sekolah/madrasah, tukang 

kebun tenaga kebersihan, 
oenaemudi , dan oesuruh 

3.8.2 Membantu mengkoordinasikan 
program layanan khusus 
antara lain U saha Kesehatan 
Sekolah (UKS), layanan 
konseling, 
laboratorium/bengkel, dan 
perpustakaan 

3.9 Menerapkan 3.9.1 Memanfaatkan Tl K untuk 
Teknologi kelancaran pelaksanaan 
lnfonnasi dan administrasi 
Komunikasi (Tl K) sekolah/madrasah 

3.9.2 Menggunakan TIK untuk 
mendokumentasikan 
administrasi 
sekolah/madrasah 

4. Kompetensi 4.1 Mendukung 4.1.1 Membantu merencanakan 
Manajerial pengelolaan pendidikan berdasarkan 

standar nasional Standar Nasional Pendidikan 
pendidikan 4.1.2 Membantu mengkoordinasikan 

pelaksanaan Standar Nasional 
Pendidikan 

4.1.3 Membantu 
mendokumentasikan hasil 
pemantauan pelaksanaan 
Standar Nasional Pendidikan 

4.2 Menyusun program 4.2.1 Menentukan prioritas 
dan laporan kerja 4.2.2 Melakukan penugasan 

4.2.3 Merumuskan tuiuan 
4.2.4 Menetaokan sumber daya 
4.2.5 Menentukan strategi 

penyelesaian pekeriaan 
4.2.6 Menyusun laporan kerja 

4.3 Mengorganisasi- 4.3.1 Menyusun uraian tugas tenaga 
kan stat kependidikan 
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DIMENSI 
KOMPETENSI SUB-KOMPETENSI 

KOMPETENSI 

4.3.2 Memberikan pemahaman 
tupoksi 

4.3.3 Menyesuaikan rencana kerja 
dengan kemampuan 
orQanisasi 

4.3.4 Menggunakan pendekatan 
persuasif untuk 
menakoordinasikan staf 

4.3.5 Berinisiatif dalam pertemuan 
4.3.6 Meningkatkan keefektifan 

keria 
4.3.7 Mengakomodasi ide-ide staf 
4.3.8 Menjabarkan kebijakan 

organisasi 

4.4 Mengembangkan 4.4.1 Memberi arahan kerja 
staf 4.4.2 Memotivasi staf 

4.4.3 Memberdayakan stat 

4.5 Mengambil 4.5.1 MenQidentifikasi masalah 
keputusan 4.5.2 Merumuskan masalah 

4.5.3 Menentukan tindakan yang 
teoat 

4.5.4 Memperhitungkan resiko 
4.5.5 Mengambil keputusan 

partisipatif 

4.6 Menciptakan ikl im 4.6.1 Menciptakan hubungan kerja 
kerja kondusif harmonis 

4.6.2 Melakukan komunikasi 
interaktif 

4.6.3 Menghargai pendapat rekan 
kerja 

4.7 Mengoptimalkan 4.7. 1 Memberdayakan aset 
pemanfaatan organisasi berupa sumber 
sumber daya daya manusia, sarana dan 

prasarana, dana, dah sumber 
daya alam 

4.7.2 Mengadministrasikan aset 
organisasi berupa sumber 
daya manusia, sarana dan 
prasarana, dana, dan sumber 
dava alam 
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DI MENSI 
KOMPETENSI SUB-KOMPETENSI KOMPETENSI 

4.8 Membina staf 4.8.1 Memantau pekerjaan staf 
4.8.2 Menilai proses dan hasil kerja 
4.8.3 Memberikan umpan batik 
4.8.4 Melaporkan hasil pembinaan 

4.9 Mengelola konflik 4.9.1 Mengidentifikasi sumber 
konflik 

4.9.2 Mengidentifikasi altematif 
penyelesaian 

4.9.3 Menggali pendapat-pendapat 
4.9.4 Memilih alternatif terbaik 

4. 10 Menyusun laporan 4.10.1 Mengkoordinasikan 
penyusunan laporan 

4.10.2 Mengendalikan penyusunan 
laporan 

2. Pelaksana Urusan 

Kompetensi kepribadian, sosial, dan teknis pelaksana urusan adalah 
sebagai berikut. 

DIMENSI KOMPETENSI SUB-KOMPETENSI 
KOMPETENSI 

1. Kompetensi 1.1 Memiliki 1.1.1 Berperilaku sesuai dengan 
Kepribadian integritas dan kode etik 

akhlak mulia 1.1.2 Bertindak konsisten dengan 
nilai dan keyakinannya 

1.1.3 Berperilaku jujur 
1.1.4 Menunjukkan komitmen 

terhadap tugas 

1.2 Memiliki etos 1.2.1 Mengikuti prosedur kerja 
kerja 1.2.2 Mengupayakan hasil kerja 

yang bermutu 
1.2.3 Bertindak secara tepat 
1.2.4 Fokus pada tugas yang 

diberikan 

19 
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DI MENSI 
KOMPETENSI SUB-KOMPETENSI KOMPETENSI 

1.2.5 Meningkatkan kinerja 
1.2.6 Melakukan evaluasi diri 

1.3 Mengendalikan 1.3.1 Mengendalikan emosi 
diri 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 1.5.1 Mengupayakan 
fleksibilitas keterbukaan 

1.5.2 Menghargai pendapat 
orang lain 

1.5.3 Menerima diri sendiri dan 
orang lain 

1.5.4 Menyesuaikan diri sendiri 
dengan orang lain 

1.6 Memiliki 1.6.1 Melaksanakan kaidah-
ketelitian kaidah yang terkait dengan 

tugasnya 
1.6.2 Memperhatikan kejelasan 

tuqas 
1.6.3 Menyelesaikan tugas 

sesuai pedoman kerja 

1 . 7 Memiliki 1.7. 1 Mengatur waktu 
kedisiplinan 1.7.2 Mentaati peraturan yang 

ber1aku 
1.7.3 Mentaati peraturan asas 

yang berlaku 

1.8 Kreatif dan 1.8.1 Berpikir alternatif 
inovatif 1.8.2 Kaya ide/gagasan baru 

1.8.3 Memanfaatkan peluang 
1.8.4 Mengikuti perkembangan 

ipteks 
1.8.5 Melakukan perubahan 
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DIMENSI KOMPETENSI SUB-KOMPETENSI KOMPETENSI 

1.9 Memiliki 1.9.1 Melaksanakan tugas sesuai 
tanggung jawab aturan 

1.9.2 Berani mengambil resiko 
1.9.3 Tidak melirnpahkan kesa-

lahan kepada pihak lain 

2. Kompetensi 2.1 Bekerja sama 2.1 .1 Berpartisipasi dalam 
Sosial dalam tim kelompok 

2.1.2 Menghargai pendapat 
oranQ lain 

2.1.3 Membangun semangat dan 
kelangsungan hidup tim 

2.2 Memberikan 2.2.1 Memberikan kemudahan 
layanan prima layanan kepada pelanaaan 

2.2.2 Menerapkan layanan 
sesuai dengan prosedur 
operasi standar 

2.2.3 Berempati kepada 
pelanaaan 

2.2.4 Berpenampilan prima 
2.2.5 Menepati ianii 
2.2.6 Bersikap ramah dan sopan 
2.2.7 Mudah dihubungi 
2.2.8 Komunikatif 

2.3 Memiliki 2.3.1 Memahami struktur 
kesadaran organisasi 
berorganisasi Sekolah/madrasah 

2.3.2 Mewujudkan iklim dan 
budaya organisasi yang 
kondusif 

2.3.3 Menghargai dan menerima 
perbedaan antar anggota 

2.3.4 Memiliki tanggungjawab 
mencapai tujuan organisasi 

2.3.5 Mengaktifkan diri dalam 
organisasi profesi tenaga 
administrasi 
sekolah/madrasah 

2 .4 Berkomunikasi 2.4.1 Menjadi pendengar yang 
efektif baik 

2.4.2 Memahami pesan orang 
lain 
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DIM EN SI 
KOMPETENSI SUB-KOMPETENSI KOMPETENSI 

2.4.3 Menyampaikan pesan 
dengan jelas 

2.4.4 Memahami bahasa verbal 
dan nonverbal 

2.5 Membangun 2.5.1 Melakukan hubungan kerja 
hubungan kerja yang harmonis 

2.5.2 Memposisikan diri sesuai 
dengan peranannya 

2.5.3 Memelihara hubungan 
internal dan ekstemal 

3. Kompetensi 
Teknis Pelaksana Urusan Kepegawaian 

KOMPETENSI SUB-KOMPETENSI 

3.1 Mengadminis- 3.1 .1 Memahami pokok-pokok 
trasikan peraturan kepegawaian 
kepegawaian berdasarkan standar 

pendidik dan tenaga 
kependidikan 

3.1.2 Membantu merencanakan 
kebutuhan tenaga pendidik 
dan kependidikan 

3.1.3 Melaksanakan prosedur 
dan mekanisme 
kepegawaian 

3.1.4 Mengelola buku induk, 
administrasi Daftar Urut 
Kepangkatan (DUK) 

3.1.5 Melaksanakan registrasi 
dan kearsipan 
kepegawaian 

3.1.6 Menyiapkan format- format 
kepegawaian 

3.1.7 Memproses kepangkatan, 
mutasi, dan promosi 
peqawai 

3.1 .8 Menyusun laporan 
kepegawaian 
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DIMENSI KOMPETENSI SUB-KOMPETENSI 
KOMPETENSI 

3.2 Menggunakan 3.2.1 Menyusun dan menyajikan 
Teknologi data/statistik keoegawaian 

I 
lnformasi dan 3.2.2 Membuat layanan sistem 
Komunikasi (TIK) informasi dan pelaporan 

kepegawaian 
3.2.3 Memanfaatkan TIK untuk 

mengadministrasikan 
kepegawaian 

Pelaksana Urusan Administrasi Keuangan 

KOMPETENSI SUB-KOMPETENSI 

3.3 Mengadministrasi 3.3.1 Membantu menghitung 
kan keuangan biaya investasi, biaya 
sekolah/madra- ooerasi, dan biava personal 
sah 3.3.2 Membantu pimpinan 

menqatur arus dana 
3.4 Menggunakan 3.4.1 Menyusun dan menyajikan 

Teknologi data/statistik keuangan 
lnformasi dan 3.4.2 Membuat layanan sistem 
Komunikasi (TIK) informasi dan pelaporan 

keuanqan 
3.4.3 Memanfaatkan Tl K untuk 

mengadministrasikan 
keuangan 

Pelaksana Urusan Administrasi Sarana dan Prasarana 

KOMPETENSI SUB-KOMPETENSI 
3.5 Mengadministra- 3.5. 1 Mengidentifikasi kebutuhan 

sikan standar sarana dan prasarana 
sarana dan 3.5.2 Membantu merencanakan 
prasarana kebutuhan sarana dan 

prasarana 
3.5.3 Mengadakan sarana dan 

orasarana 
3.5.4 Menginventarisasikan 

sarana dan prasarana 
3.5.5 Mendistribusikan sarana 

dan prasarana 
3.5.6 Memelihara sarana dan 

prasarana 
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DIME NS I 
KOMPETENSI SUB-KOMPETENSI KOMPETENSI 

3.5.7 Melaksanakan 
penghapusan sarana dan 
prasarana 

3.5.8 Menyusun laporan sarana 
dan prasarana secara 
berkala 

3.6 Menggunakan 3.6.1 Menyusun dan menyajikan 
Teknologi data/statistik sarana dan 
lnformasi dan prasarana 
Komunikasi (TIK) 3.6.2 Membuat layanan sistem 

informasi dan pelaporan 
sarana dan prasarana 

3.6.3 Memanfaatkan TIK untuk 
mengadministrasikan 
sarana dan prasarana 

Pelaksana Urusan Administrasi Hubungan Sekolah 
dengan Masyarakat 

KOMPETENSI SUB-KOMPETENSI 
3.7 Melaksanakan 3.7.1 Memfasilitasi kelancaran 

administrasi kegiatan komite 
hubungan sekolah/madrasah 
sekolah dengan 3.7.2 Membantu merencanakan 
masyarakat program keterlibatan 

pemangku kepentingan 
(stakeholders) 

3.7.3 Membina ke~a sama 
dengan pemerintah dan 
lembaga-lembaga 
masyarakat 

3.7.4 Mempromosikan 
sekolah/madrasah 

3.7.5 Mengkoordinasikan 
penelusuran tamatan 

3.7.6 Melayani tamu 
sekolah/madrasah 

3.8 Menguasai 3.8.1 Membuat layanan sistem 
penggunaan informasi dan peiaporan 
Teknologi hubungan sekolah dengan 
lnformasi dan masyarakat 
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DIMENSI 
KOMPETENSI SUB-KOMPETENSI KOMPETENSI 

Komunikasi (TIK) 3.8.2 Memanfaatkan TIK untuk 
mengadministrasikan 
hubungan sekolah dengan 
masyarakat 

Pelaksana Urusan Administrasi Persuratan dan 
Pengarsipan 

KOMPETENSI SUB-KOMPETENSI 
3. 9 Melaksanakan 3.9.1 Menerapkan peraturan 

administrasi kesekretariatan 
persuratan dan 3.9.2 Melaksanakan program 
pengarsipan kesekretariatan 

3.9.3 Mengelola surat masuk dan 
keluar 

3.9.4 Membuat konsep surat 
3.9.5 Melaksanakan kearsipan 

sekolah/madrasah 
3.9.6 Menyusutkan 

surat/dokumen 
3.9.7 Menyusun laporan 

administrasi persuratan dan 
pengarsipan 

3. 1 O Menguasai 3.10.1 Membuat layanan sistem 
penggunaan informasi dan pelaporan 
Teknologi administrasi persuratan dan 
lnformasi dan pengarsipan 
Komunikasi 3.10.2 Memanfaatkan TIK untuk 
(TIK) mengadministrasikan 

persuratan dan 
pengarsipan 

Pelaksana Urusan Administrasi Kesiswaan 

KOMPETENSI SUB-KOMPETENSI 

3.11 Mengadministra 3.11.1 Membantu kegiatan 
sikan standar penerimaan peserta didik 
pengelolaan baru 
yang berkaitan 3.11 .2 Membantu kegiatan masa 
dengan peserta orientasi 
didik 3.11 .3 Membantu mengatur rasio 

peserta didik per kelas 

20 

44319

Koleksi Perpustakaan Universitas Terbuka



202 

DIMENSI 
KOMPETENSI SUB-KOMPETENSI KOMPETENSI 

3.11 .4 Mendokumentasikan 
prestasi akademik dan 
nonakademik 

3.11 .5 Membuat data statistik 
peserta didik 

3.11.6 Menginventarisir program 
kerja pembinaan peserta 
didik secara berkala 

3.11. 7 Mendokumentasikan 
oroaram keria kesiswaan 

3.11.8 Mendokumentasikan 
program pengembangan 
diri 

3.12 Menguasai 3.12.1 Membuat layanan sistem 
penggunaan informasi dan pelaporan 
Teknologi administrasi kesiswaan 
lnformasi dan 3.12.2 Memanfaatkan TIK untuk 
Komunikasi mengadministrasikan 
(TIK) urusan kesiswaan 

Pelaksana Urusan Administrasi Kurikulum 

KOMPETENSI SU B-KOM PETENSI 
3.13 Mengadministra- 3.13.1 Mendokumentasikan 

sikan standar isi standar isi 
3.13.2 Mendokumentasikan 

kurikulum vana berlaku 
3.13.3 Mendokumentasikan 

silabus 

3.14 Mengadministra- 3.14 .1 Menyiapkan format silabus, 
sikan standar Rencana Pelaksanaan 
proses Pembelajaran (RPP), dan 

penilaian hasil belajar 
3.14.2 Menyiapkan perangkat 

pengawasan proses 
pembelajaran 

3.15 Mengadministra- 3.15.1 Mendokumentasikan bahan 
sikan standar uj ian/ulangan 
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OIMENSI 
KOMPETENSI SUB-KOMPETENSI KOMPETENSI 

penilaian 3.15.2 Mendokumentasikan 
penilaian hasil belajar oleh 
pendidik, satuan 
pendidikan, dan 
pemerintah 

3.16 Mengadministra- 3.16.1 Mendokumentasikan 
sikan standar standar kompetensi lulusan 
kompetensi satuan pendidikan 
lulusan 3.16.2 Mendokumentasikan 

standar kompetensi lulusan 
mata pelajaran 

3.16.3 Mendokumentasikan 
I kriteria ketuntasan minimal 

3.17 Mengad ministra- 3.17 .1 Membantu memfasilitasi 
sikan kurikulum pelaksanaan kurikulum dan 
dan silabus silabus 

3.17 .2 Mendokumentasikan 
pemetaan kompetensi 
dasar tiap mata pelajaran 
per semester 

3.17 .3 Mendokumentasikan 
kurikulum, silabus, dan 
RPP -

3. 17.4 Mendokumentasikan Daftar 
Kumpulan Nilai (DKN) atau 
leg er 

3.17.5 Membantu menyusun grafik 
daya serap ketuntasan 
belaiar per mata pelaiaran 

3.17 .6 Menyusun daftar buku-buku 
wajib 

3. 18 Menguasai 3.18.1 Membuat layanan sistem 
penggunaan informasi dan pelaporan 
Teknologi administrasi kurikulum 
lnformasi dan 3.18.2 Memanfaatkan TIK untuk 
Komunikasi mengadministrasikan 
(TIK) kurikulum 
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KOMPETENSI 

204 

KOMPETENSI SUB-KOMPETENSI 

Pelaksana Urusan Administrasi Umum SD/Ml/SDLB 

SD/Ml/SDLB yang memiliki maksimal 6 (enam) 
rombongan belajar tidak perlu Kepala Tenaga Administrasi 
Sekolah/Madrasah, melainkan Pelaksana Urusan 
Administrasi Umum Sekolah/Madrasah, dengan 
kompetensi teknis sebagai berikut. 

KOMPETENSI 
3.19 Melaksanakan 

administrasi 
sekolah/madra
sah 

3.20 Menguasai 
penggunaan 
Teknologi 
I nformasi dan 
Komunikasi 
(TIK) 

SUB-KOMPETENSI 
3.19 .1 Melaksanakan administrasi 

kepeqawaian 
3.19.2 Melaksanakan administrasi 

keuangan 
3.19.3 Melaksanakan administrasi 

sarana dan prasarana 
3.19 .4 Melaksanakan administrasi 

hubungan sekolah dengan 
masyarakat 

3.19.5 Melaksanakan administrasi 
persuratan dan 
penqarsipan 

3.19.6 Melaksanakan administrasi 
kesiswaan 

3.19. 7 Melaksanakan administrasi 
kurikulum 

3.20.1 Mengoperasikan peralatan 
kantor/komputer 

3.20.2 Memanfaatkan TIK untuk 
mengadministrasikan 
kepegawaian, keuangan, 
sarana dan prasarana, 
hubungan sekolah dengan 
masyarakat, persuratan 
dan pengarsipan, 
kesiswaan, dan kurikulum 

3. Petugas Layanan Khusus 

Kompetensi kepribadian, sosial, dan teknis petugas layanan khusus adalah 
sebagai berikut. 
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DIMENSI KOMPETENSI SUB-KOMPETENSI 
KOMPETENSI 

1. Kompetensi 1.1 Memiliki 1.1.1 Berperilaku sesuai dengan 
Kepribadian integritas dan kode etik 

akhlak mulia 1.1.2 Bertindak konsisten dengan 
nilai dan keyakinannya 

1.1.3 Berperilaku jujur 
1.1.4 Menunjukan komitmen 

terhadap tugas 

1.2 Memiliki etos 1.2.1 Mengikuti prosedur kerja 
kerja 1.2.2 Mengupayakan hasil kerja 

yang hermutu 
1.2.3 Bertindak secara tepat 
1.2.4 Fokus pada tugas yang 

diberikan 
1.2.5 Meningkatkan kinerja 
1.2.6 Melakukan evaluasi diri 

1.3 Mengendalikan 1.3.1 Menoendalikan emosi 
diri 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 1.5.1 Mengupayakan 
fleksibilitas keterbukaan 

1.5.2 Menghargai pendapat 
orang lain 

1.5.3 Menerima diri sendiri dan 
orang lain 

1.5.4 Menyesuaikan diri sendiri 
dengan orang lain 

1.6 Memiliki ketelitian 1.6.1 Melaksanakan kaidah-
kaidah yang terkait dengan 
tugasnya 

1.6.2 Memperhatikan kejelasan 
tugas 
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DI MENSI 
KOMPETENSI SUB-KOMPETENSI KOMPETENSI 

1.6.3 Menyelesaikan tugas 
sesuai pedoman kerja 

1 . 7 Memiliki 1.7.1 Mengatur waktu 
kedisiplinan 1.7.2 Menaati aturan yang 

ber1aku 
1.7.3 Menaati asas yang berlaku 

1.8 Kreatif dan 1.8.1 Berpikir altematif 
inovatif 1.8.2 Kaya ide/gagasan baru 

1.8.3 Memanfaatkan peluang 
1.8.4 Mengikuti perkembangan 

lpteks 
1.8.5 Melakukan perubahan 

1.9 Memiliki 1.9.1 Melaksanakan tugas sesuai 
tanggung jawab aturan 

1.9.2 Berani mengambil resiko 
1.9.3 Tidak melimpahkan 

kesalahan kepada pihak 
lain 

2. Kompetensi 2.1 Bekerja sama 2.1.1 Berpartisipasi dalam 
Sosial dalam tim kelompok 

2.1.2 Menghargai pendapat 
orang lain 

2.1.3 Membangun semangat dan 
kelangsungan hidup tim 

2 .2 Memberikan 2.2.1 Memberikan kemudahan 
layanan prima layanan kepada pelanggan 

2.2.2 Menerapkan layanan 
sesuai dengan prosedur 
operasi standar 

2.2.3 Berempati kepada 
pelanggan 

2.2.4 Berpenampilan prima 
2.2.5 Menepati janji 
2.2.6 Bersikap ramah dan sopan 
2.2.7 Mudah dihubungi 
2.2.8 Komunikatif 
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DIMENSI KOMPETENSI SUB-KOMPETENSI KOMPETENSI 

2.3 Memiliki 2.3.1 Memahami struktur 
kesadaran organisasi 
berorganisasi sekolah/madrasah 

2.3.2 Mewujudkan iklim dan 
budaya organisasi yang 
kondusif 

2.3.3 Menghargai dan menerima 
perbedaan antar anaaota 

2.3.4 Memiliki tanggungjawab 
mencapai tuiuan organisasi 

2.3.5 Mengaktifkan diri dalam 
organisasi profesi tenaga 
administrasi 
sekolah/madrasah 

2.4 Berkomunikasi 2.4.1 Menjadi pendengar yang 
efektif baik 

2.4.2 Memahami pesan orang 
lain 

2.4.3 Menyampaikan pesan 
dengan jelas 

2.4.4 Memahami bahasa verbal 
dan nonverbal 

2.5 Membangun 2.5.1 Melakukan hubungan kerja 
hubungan kerja vana harmonis 

2.5.2 Memposisikan diri sesuai 
dengan peranannya 

2.5.3 Memelihara hubungan 
internal dan ekstemal 

3. Kompetensi 
Teknis Penjaga Sekolah/Madrasah 

KOMPETENSI SUB-KOMPETENSI 
3.1 Menguasai 3.1.1 Mengenal peta wilayah 

kondisi sekolah/madrasah dengan 
keamanan baik 
sekolah/madra- 3.1.2 Memanfaatkan peta 
sah wilayah sekolah/madrasah 

untuk kepentingan 
keamanan 
sekolah/madrasah 
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DIMENSI 
KOMPETENSI SUB-KOMPETENSI KOMPETENSI 

3.2 Menguasai teknik 3.2.1 Menguasai teknik bela diri 
pengamanan 3.2.2 Merespons peristiwa 
sekolah/madra- dengan cepat dan tepat 
sah 

3.3 Menerapkan 3.3.1 Membuat dokumen/catatan 
prosedur operasi tentang keamanan 
standar sekolah/madrasah 
pengamanan 3.3.2 Melakukan tindakan 
sekolah/madra- penQamanan 
sah 3.3.3 Menggunakan peralatan 

keamanan 
3.3.4 Menyampaikan laporan 

sesuai tugasnya 

Tukang Kebun 

KOMPETENSI SUB-KOMPETENSI 
3.4 Menguasai 3.4.1 Menggunakan peralatan 

penggunaan pertanian dan atau 
peralatan perkebunan 
pertanian dan 3.4.2 Merawat peralatan 
atau perkebunan pertanian dan atau 

Perkebunan 

3.5 Menguasai 3.5.1 Mengenal teknik 
pemeliharaan penanaman 
tanaman 3.5.2 Merawat tanaman 

Tenaga Kebersihan 

KOMPETENSI SUB-KOMPETENSI 
3.6 Menguasai 3.6.1 Menggunakan peralatan 

teknik-teknik kebersihan 
kebersihan 3.6.2 Memelihara peralatan 

kebersihan 

3.7 Menjaga 3.7.1 Mewujudkan kebersihan 
kebersihan sekolah/madrasah 
sekolah/madra- 3.7.2 Memelihara kebersihan 
sah sekolah/madrasah 
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DIMENSI 
KOMPETENSI 

I 

KOMPETENSI SUB-KOMPETENSI 

Pengemudi 

KOMPETENSI SUB-KOMPETENSI 
3.8 Menguasai teknik 3.8.1 Mengemudikan kendaraan 

mengemudi 3.8.2 Mematuhi aturan lalu lintas 
3.8.3 Memaharni dan 

menggunakan peta 

3.9 Menguasai teknik 3.9.1 Merawat kendaraan 
perawatan 3.9.2 Mengurus kelengkapan 
kendaraan dokumen kendaraan 

Pesuruh 

KOMPETENSI SUB-KOMPETENSI 

3.10 Mengenal 3.10.1 Mengenal peta wilayah 
wilayah setempat 

3.10.2 Memanfaatkan peta 
wilayah untuk kepentingan 
penyampaian dokumen 

3.11 Menguasai 3.11 .1 Mengenal buku 
prosedur ekspedisi/lembar pengantar 
pengiriman 3.11 .2 Menggunakan buku 
dokumen dinas ekspedisi/lembar pengantar 

dalam pengiriman dokumen 

3.12 Melayani 3.12.1 Membayar tagihan telepon, 
kebutuhan air, dan listrik 
rumah tangga 3.12.2 Menyiapkan kebutuhan 
sekolah/madra- rumah tangga 
sah sekolah/madrasah 

3.12.3 Merawat peralatan rumah 
tangga sekolah/madrasah 

MENTER! PENDIDIKAN NASIONAL, 
no. 
BAMBANG SUDIBYO 
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DOKUMENTASIWAWANCARA 

Wawancara dengan Bapak Tatang Sutina Wakil Kepala Sekolah Urusan 
Kurikulum 

Wawancara dengan Bapak Muh. Muslimin, S.Pd Urusan DAPODIK Sekolah 
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Wawancara dengan Bapak Dian Nurdiansyah Staf Tata Usaha SMPN 2 

Sin tang 

Halaman Depan SMP Negeri 2 Sintang 
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Wawancara dengan Bapak Drs. Jawin, M.Si Wakil Kepala Sekolah Urusan 
Kesiswaan 

Wawancara dengan Bapak Sanadi, S.Pd Wakil Kepala Sekolah Urusan 
Hu mas 
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