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ABSTRAK 
 
      Penelitian ini bertujuan untuk mendeskripsikan kinerja tenaga administrasi 
sekolah SMA N 1 Kasihan dan SMA Muhammadiyah 1 Bantul dilihat dari: (1) 
kinerja tenaga administrasi; (2) Kendala yang dihadapi tenaga administrasi dan (3) 
solusi dalam menghadapi kendala tenaga administrasi. 
      Penelitian ini merupakan penelitian deskriptif kualitatif. Subyek penelitian 
adalah dua kepala sekolah, dua kepala tenaga administrasi sekolah dan dua 
personil tenaga administrasi sekolah. Teknik pengumpulan data menggunakan 
wawancara, observasi, dan dokumentasi. Data dianalisis menggunakan Analisysis 
Interactive Model dari Miles and Huberman yaitu pengumpulan data, reduksi 
data, penyajian data, dan penarikan kesimpulan. Uji keabsahan data menggunakan 
triangulasi metode. 
      Hasil penelitian tentang kinerja tenaga administrasi sekolah di SMA N 1 
Kasihan dan SMA Muhammadiyah 1 Bantul adalah sebagai berikut: (1) kinerja 
tenaga adminsitrasi sekolah di  SMA N 1 kasihan melaksanakan administrasi 
kesiswaan, kepegawaian, keuangan, humas dan kurikulum dengan baik sedangkan 
pelaksanaan administrasi sarana prasarana dan persuratan masih belum maksimal. 
Di SMA Muhammadiyah 1 Bantul melaksanakan administrasi keuangan, humas 
dan kurikulum dengan baik tetapi pelaksanaan administrasi siswa, kepegawaian, 
sarana prasarana dan persuratan belum maksimal; (2) Kendala yang dihadapi 
tenaga administrasi sekolah di SMA N 1 Kasihan yaitu kurangnya kompetensi 
kepribadian tenaga administrasi sekolah dan sempitnya ruang kerja sedangkan 
kendala yang dihadapi tenaga administrasi sekolah di SMA Muhammadiyah 1 
Bantul yaitu kehadiran tenaga administrasi sekolah yang tidak tepat waktu, dan 
implementasi kebijakan yayasan yang belum terlaksana dengan baik; (3) Solusi 
dalam menghadapi kendala kerja tenaga administrasi sekolah di SMA N 1 
Kasihan yaitu dengan merotasi jabatan dan merenovasi ruang kerja sedangkan 
solusi dalam menghadapi kendala kerja tenaga administrasi sekolah di SMA 
Muhammadiyah 1 Bantul yaitu dengan menjalin komunikasi yang baik antar 
tenaga administrasi sekolah dan kepala sekolah dan yayasan. 
 
Kata kunci: kinerja, tenaga administrasi sekolah. 
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BAB I 
 PENDAHULUAN  

 
 

A. Latar Belakang Masalah 

       UU RI Nomor 20 Tahun 2003 menjelaskan bahwa pendidikan bertujuan 

untuk mencerdaskan kehidupan bangsa. Penyelenggaraan pendidikan 

dilaksanakan melalui dua jalur, yaitu jalur pendidikan formal (sekolah) dan jalur 

pendidikan non formal (luar sekolah). Jalur pendidikan sekolah merupakan 

pendidikan yang diselenggarakan di sekolah melalui kegiatan belajar mengajar 

secara berjenjang dan berkesinambungan. Jalur pendidikan luar sekolah 

merupakan pendidikan yang diselenggarakan di luar sekolah melalui kegiatan 

belajar mengajar yang tidak harus berjenjang dan berkesinambungan. Menurut 

Abu Ahmadi & Nur Uhbiyati (2001: 163) pendidikan formal yang ada di 

Indonesia terdapat beberapa tingkat atau jenjang pendidikan sesuai dengan 

tingkatan ilmu yang dipelajari, yaitu terdiri atas pendidikan dasar, pendidikan 

menengah, dan pendidikan tinggi. 

      Menurut Hasbullah (2008: 52) macam-macam sekolah ditinjau dari segi yang 

mengusahakan terdiri dari sekolah negeri dan swasta. Sekolah negeri yaitu 

sekolah yang diusahakan oleh pemerintah, baik dari segi pengadaan fasilitas, 

keuangan maupun pengadaan tenaga pengajar dan sekolah swasta yaitu sekolah 

yang diusahakan oleh selain pemerintah, yaitu badan-badan swasta. Pendidikan 

juga merupakan suatu usaha yang dilakukan untuk mengembangkan kemampuan 

dan membentuk watak serta peradaban dan martabat bangsa. Salah satu jalanya 

adalah melalui pendidikan yang ada di sekolah baik yang diselenggarakan oleh 
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pemerintah maupun masyarakat dalam mewujudkan tujuan tersebut di sekolah 

dibutuhkan tenaga ahli. Hal ini juga mendukung adanya tenaga administrasi 

dalam memberikan layanan prima kepada masyarakat khususnya kepada 

konsumen pendidikan. Menurut A.A. Anwar (2012: 9) kinerja adalah prestasi 

kerja atau hasil kerja (output) baik kualitas maupun kuantitas yang dicapai 

Sumber Daya Manusia (SDM) persatuan periode waktu dalam melaksanakan 

tugas kerjanya sesuai dengan tanggung jawab yang diberikanya. Menurut Ngalim 

Purwanto (2005: 5) administrasi pendidikan merupakan proses keseluruhan dan 

kegiatan-kegiatan bersama yang harus dilakukan oleh semua pihak yang terlibat 

di dalam tugas-tugas pendidikan.  

    “Menurut Ary H. Gunawan (2002: 1-2) administrasi pendidikan merupakan 
seluruh proses kegiatan yang direncanakan, dilaksanakan atau diusahakan 
secara sengaja dan bersungguh-sungguh disertai pembinaan secara berkontinyu 
untuk mencapai tujuan pendidikan yang ditetapkan, dengan memanfaatkan dan 
mendayagunakan segala sumber material dan non material secara efektif dan 
efisien dalam proses belajar mengajar dan dalam proses pendidikan pada 
umumnya” 

 
 Menurut Muniarti AR & Nasir Isman (2009: 129) tenaga administrasi sekolah 

merupakan personil yang memiliki peran dan tanggung jawab dalam mewujudkan 

kelancaran kegiatan pendidikan, peran tenaga administrasi sebagai pendukung dan 

pelayan dalam proses administrasi sekolah. Karena itu, keterampilan tenaga 

administrasi merupakan faktor pendukung yang tidak bisa diabaikan dalam 

pencapaian tujuan sekolah. Tenaga administrasi sekolah ini bertugas sebagai 

pendukung berjalannya proses pendidikan di sekolah melalui layanan 

administratif guna terselenggaranya proses pendidikan yang efektif dan efisien di 

sekolah. Tenaga administrasi pendidikan penting untuk dikaji karena pendidikan 
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merupakan kebutuhan semua orang. Dalam dunia pendidikan diperlukan tenaga 

administrasi sekolah yang kompeten atau mempunyai kompetensi untuk 

menunjang keberhasilan pembelajaran di sekolah.  

 Kompetensi yang harus dimiliki oleh tenaga administrasi sekolah yaitu 

dengan tugas pokok dan fungsinya sebagai tenaga administrasi sekolah yang 

sudah diatur pada Peraturan Menteri Pendidikan Nasional (PERMENDIKNAS) 

Nomor 24 tahun 2008 tentang Kompetensi Tenaga Administrasi Sekolah. Tenaga 

administrasi sekolah yang berkompenten juga terkait dengan mutu layanan atau 

pelayanan prima sehingga dapat menunjang proses pembelajaran yang ada dan 

pada akhirnya dapat mewujudkan tujuan dari sekolah tersebut.  Dilihat dari 

standar tenaga administrasi sekolah, untuk jenjang Sekolah Menengah Atas 

(SMA) yaitu kepala tenaga administrasi berkualifikasi berpendidikan S1 dengan 

program studi yang relevan dengan pengalaman kerja sebagai tenaga administrasi 

sekolah minimal 4 (empat) tahun atau D3 dan yang sederajat, program studi yang 

relevan, dengan pengalaman kerja minimal 8 (delapan) tahun. Memiliki sertifikat 

tenaga administrasi sekolah/madrasah dari lembaga yang ditetapkan oleh 

pemerintah. Pelaksana urusan terdiri dari administrasi kepegawaian, administrasi 

keuangan, administrasi sarana dan prasarana, administrasi hubungan masyarakat 

dan sekolah, administrasi kesiswaan, administrasi persuratan, administrasi 

kurikulum dan administrasi umum dengan berkualifikasi pendidikan minimal 

SMA/sederajat. Lambatnya proses administrasi di sekolah seringkali masih 

dikeluhkan oleh pihak dinas pendidikan dikarenakan kurang tanggapnya pihak 

sekolah dalam menangani administrasi sekolah yang diperlukan dinas. Proses 
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administrasi sekolah adalah tanggung jawab tenaga administrasi sekolah, 

keterlambatan dalam proses pengumpulan berkas yang dibutuhkan dinas. 

 Berdasarkan hasil observasi pada tanggal 10 Mei 2014, dengan Kepala 

Sekolah SMA N 1 Kasihan yaitu Bapak Drs. Suharja M.Pd  menyebutkan bahwa 

jumlah pegawai yang ada berjumlah 8 orang, dengan masing-masing personil 

memiliki tanggung jawab sebagai kepala tenaga administrasi sekolah, administrasi 

bimbingan konseling, administrasi perpustakaan, bendahara gaji, bendahara 

Bantuan Operasional Pendidikan (BOP), administrasi pesuratan, adminstrasi 

kepegawaian dan administrasi sarana prasarana. Tenaga adminstrasi yang ada di 

SMA N 1 Kasihan telah berstatus sebagai Pegawai Negeri Sipil (PNS) dengan 

kualifikasi pendidikan minimal SMA/Sederajat. Sarana pendukung yang dimiliki 

sekolah dalam melaksanakan administrasi sekolah yaitu komputer, telepon, 

presentasi digital, kipas angin, buku-buku administrasi dan layanan internet. 

Masalah yang muncul masih bersifat teknis yaitu menumpuknya pekerjaan yang 

harus dikerjaan oleh pegawai adminstrasi sekolah, satu pekerjaan belum selesai 

sudah ada pekerjaan lain yang datang dan harus segera diselesaikan sesuai dengan 

waktu yang sudah ditentukan. Kurangnya program pelatihan (diklat) dari instansi 

yang terkait dalam rangka pengembangan kompetensi tenaga administrasi 

sekolah, adanya pelatihan untuk tenaga administrasi sekolah terakhir ada 2 tahun 

yang lalu yaitu pelatihan administrasi perpustakaan yang diadakan oleh Dinas 

Pendidikan Provinsi. Adanya rotasi pegawai administrasi disekolah dikarenakan 

kurang nya tanggung jawab personil terhadap beban tugas yang diberikan kepala 

sekolah, sehingga pihak sekolah mengambil kebijakan untuk merotasi pegawai 



5 

 

tersebut. Kurang adanya jenjang karir untuk pegawai administrasi sekolah kecuali 

sebagai kepala tenaga administrasi sekolah, sehingga sekolah berpikir masih 

belum perlu untuk memberikan pelatihan (diklat). Kurangnya pengembangan 

kompetensi tenaga administrasi sekolah sehingga kinerja tenaga administrasi 

disekolah tersebut belum maksimal. 

 Hasil observasi di SMA Muhammadiyah 1 Bantul pada tanggal 9 Mei 2014 

dengan Kepala  Tenaga Admnistrasi Sekolah Bapak Muhammad Hanafi 

menyebutkan bahwa jumlah pegawai administrasi sekolah berjumlah 8 personil 

dengan tanggung jawab masing-masing personil sebagai kepala tenaga 

administrasi sekolah, administrasi keuangan, administrasi perpustakan, 

administrasi persuratan, administrasi umum. Semua personil masih berstatus 

sebagai pegawai tetap Yayasan Muhammadiyah dengan kualifikasi pendidikan 

SMA/Sederajat. Masalah yang muncul di SMA Muhammadiyah 1 Bantul yaitu 

belum maksimal dalam melaksanakan tugas tanggung jawabnya dikarenakan 

masih ada pegawai yang belum menguasai komputer maupun internet. Belum 

adanya struktur organisasi pegawai tata usaha sekolah hanya sebatas pembagian 

tanggung jawab kerja, dan kinerja tenaga administrasi disekolah tersebut belum 

maksimal. Sarana yang dimiliki yaitu komputer 5 unit, laptop, televisi dan kipas 

angin sudah cukup memadai, tetapi dalam pemanfaatan komputer masih belum 

dimanfaatkan secara maksimal. Proses penerimaan siswa baru untuk tahun ajaran 

baru akan dilaksanakan secara online tetapi dilihat dari kesiapan sekolah, masih 

ada beberapa pegawai administrasi sekolah yang belum lancar dalam penggunaan 

komputer maupun internet. Pelatihan pernah ada sekitar  2 tahun yang lalu tentang 
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diklat perpustakaan yang diadakan oleh Dinas Pendidikan Bantul dan Yayasan 

Muhammadiyah sendiri dengan melibatkan 2 orang, yaitu kepala tenaga 

administrasi sekolah dan 1 personil bagian administrasi perpustakaan sekolah. 

Pelatihan dari Dinas Pendidikan Provinsi tentang sistem administrasi sekolah 

secara online. 

 Melihat permasalahan di atas tentang tenaga administrasi sekolah membuat 

penulis tertarik untuk melakukan penelitian tentang kinerja tenaga administrasi 

sekolah di SMA N 1 Kasihan yang beralamat di Jl. Bugisan Selatan Tirtonirmolo 

Kasihan dan SMA Muhammadiyah 1 Bantul yang beralamat di Jl. Urip 

Sumaharjo Nomor 04/A Bantul. Penulis memilih di dua sekolah dengan status 

sekolah negeri dan swasta dengan pegawai administrasi yang berstatus PNS dan 

pegawai tetap yayasan dengan harapan dapat memberikan gambaran tentang 

kinerja pegawai administrasi sekolah. Penulis memilih SMA N 1 Kasihan karena 

berdasarkan informasi yang disampaikan kepala sekolah, SMA N 1 Kasihan 

merupakan sekolah menengah atas unggulan di Kapubaten Bantul yang berstatus 

negeri,  sekolah unggulan merupakan sekolah percontohan bagi sekolah lain dari 

sisi kualitas dan SMA Muhammadiyah 1 Bantul merupakan salah satu sekolah 

menengah atas swasta dibawah naungan Yayasan Muhammadiyah. Berdasarkan 

latar belakang tersebut di atas membuat penulis tertarik dan merasa perlu untuk 

melakukan penelitian tentang kinerja pegawai administrasi sekolah. 

 

 

 



7 

 

B. Identifikasi Masalah 

 Berdasarkan uraian dari latar belakang masalah, dapat diidentifikasikan 

permasalahan sebagai berikut : 

1. Pelaksanaan kegiatan administrasi di sekolah SMA N 1 Kasihan belum dapat 

diselesaikan tepat pada waktunya. 

2. Tenaga administrasi sekolah masih kurang mendapatkan program pelatihan 

(diklat) dari instansi terkait dalam rangka pengembangan kompetensi tenaga 

administrasi sekolah di SMA N 1 Kasihan dan SMA Muhammadiyah 1 

Bantul. 

3. Belum ada jenjang karir di bagian tenaga administrasi sekolah sehingga 

menurunkan motivasi personil dalam mengembangkan kinerjanya di SMA N 

1 Kasihan. 

4. Kinerja tenaga administrasi sekolah masih belum maksimal di SMA N 1 

Kasihan dan SMA Muhammadiyah 1 Bantul. 

5. Pembagian tugas dan tanggung jawab tenaga administrasi masih belum jelas 

SMA Muhammadiyah 1 Bantul. 

6. Struktur organisasi tenaga administrasi sekolah belum sesuai dengan standar 

menurut Permendiknas SMA Muhammadiyah 1 Bantul. 

7. Tenaga administrasi sekolah belum menguasai kompetensi secara 

keseluruhan di SMA N 1 Kasihan. 
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C. Batasan Masalah 

 Berdasarkan identifikasi masalah diatas, permasalahan akan dibatasi hanya 

untuk membahas kinerja tenaga administrasi di SMA Negeri 1 Kasihan dan SMA 

Muhammadiyah 1 Bantul. Penelitian ini ditekankan pada kinerja tenaga 

administrasi sekolah, karena pada hakikatnya adminstrasi sekolah merupakan 

salah satu kunci keberhasilan dalam proses pembelajaran dan penyelenggaraan 

pendidikan di sekolah. 

 

D. Rumusan Masalah 

1. Bagaimana kinerja tenaga administrasi di SMA Negeri 1 Kasihan dan SMA 

Muhammadiyah 1 Bantul? 

2. Kendala apa saja yang dihadapi tenaga administrasi di SMA Negeri 1 

Kasihan dan SMA Muhammadiyah 1 Bantul?  

3. Bagaimana solusi dalam menghadapi kendala yang dihadapi tenaga 

administrasi di SMA Negeri 1 Kasihan dan SMA Muhammadiyah 1 Bantul? 

 

E. Tujuan Penelitian 

 Penelitian ini mempunyai beberapa tujuan, adalah sebagai berikut: 

1. Untuk mengetahui kinerja tenaga administrasi di SMA Negeri 1 Kasihan dan 

SMA Muhammadiyah 1 Bantul. 

2. Untuk mengetahui kendala apa saja yang dihadapi tenaga administrasi di 

SMA Negeri 1 Kasihan dan SMA Muhammadiyah 1 Bantul. 
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3. Untuk mengetahui solusi dalam menghadapi kendala yang dihadapi tenaga 

administrasi di SMA Negeri 1 Kasihan dan SMA Muhammadiyah 1 Bantul. 

 

F. Manfaat Penelitian 

 Manfaat yang dapat diambil dari penelitian ini adalah : 

1. Manfaat Teoretis 

Penelitian ini diharapkan dapat menambah khasanah ilmu pengetahuan 

terutama tentang kegiatan administrasi sekolah, khususnya tentang kinerja tenaga 

administrasi di Sekolah Menengah Atas (SMA). 

2. Manfaat Praktis 

a. Bagi Sekolah 

Bermanfaat sebagai bahan koreksi atau evaluasi bagi tenaga 

administrasi sekolah dalam mengelola administrasi sekolah dan sebagai 

umpan balik untuk perbaikan dan peningkatan kemampuan kualitas kinerja 

tenaga administrasi sekolah. 

b. Bagi Peneliti 

Merupakan kesempatan yang baik dalam menerapkan disiplin ilmu 

yang didapatkan selama kuliah dan menambah pengetahuan serta wawasan 

tentang masalah yang terjadi didalam suatu sekolah. 

c. Bagi Program Studi Manajemen Pendidikan 

Penelitian ini diharapkan dapat menambah atau memperkaya kajian 

bidang administrasi pendidikan dalam sub bidang manajemen tenaga 

kependidikan. 
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BAB II 
KAJIAN TEORI 

 
 

A. Konsep Kinerja 

1. Pengertian Kinerja 

 Menurut Hamzah B. Uno & Nina Lamatenggo (2012: 63)  kinerja adalah 

perilaku seseorang yang membuahkan hasil kerja tertentu setelah memenuhi 

sejumlah persyaratan. Menurut Irham Fahmi (2010: 2) kinerja adalah gambaran 

mengenai tingkat pencapaian pelaksanaan suatu kegiatan atau program atau 

kebijaksanaan dalam mewujudkan sasaran, tujuan, misi dan visi organisasi yang 

tertuang dalam perumusan skema strategis (strategic planning) suatu organisasi. 

Menurut Mariot Tua Efendi (2005: 195) kinerja adalah hasil kerja dihasilkan oleh 

pegawai atau perilaku nyata yang ditampilkan sesuai dengan perananya dalam 

organisasi. Menurut Muhammad As’ad (2003: 47) menyatakan bahwa kinerja 

adalah kesuksesan seseorang dalam melaksanakan suatu pekerjaan. Kinerja itu 

berkenaan dengan apa yang dihasilkan seseorang dari tingkah laku kerjanya. 

Menurut Roeky Achmad S. (2000: 6) kinerja merupakan hasil atau apa yang 

keluar dari suatu pekerjaan dan sumbangan mereka pada lembaga. 

 Berdasarkan beberapa pendapat diatas dapat diambil kesimpulan bahwa 

kinerja merupakan serangkaian perilaku atau kegiatan kerja seseorang dalam 

menjalankan tugasnya dengan adanya motivasi, kompetensi, keterampilan dalam 

mencapai tujuan organisasi. Kinerja seorang pegawai menggambarkan hasil dari 

pekerjaan atau tugas yang diberikan kepadanya, dibandingkan dengan ukuran atau 

standar yang ditentukan. 
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2. Standar Kinerja 

Standar kerja merupakan suatu tolok ukur untuk mengetahui berapa besar 

prestasi kerja seorang pegawai di dalam organisasi. Menurut Wibowo (2011: 74) 

standar kinerja merupakan pernyataan tentang situasi yang terjadi ketika sebuah 

pekerjaan dilakukan secara efektif. Menurut Surya Dharma (2010: 80) standar 

kerja adalah sasaran individu yang berkenaan dengan apa yang harus dilakukan 

dan dipelajari seseorang untuk meningkatkan kinerjanya dan meningkatkan 

pengetahuan dan keahlian melaui berbagai sasaran atau rencana kerja, standar 

kerja yang baik memiliki ciri sebagai berikut : 

a. Konsisten yaitu nilai organisasi dan sasaran departemental dan 
organisasi; 

b. Tepat yaitu jelas dan didefinisikan dengan baik, menggunakan kata yang 
jelas; 

c. Menantang yaitu untuk merangsang standar kerja yang tinggi dan 
mendorong kemajuan; 

d. Dapat diukur yaitu dapat dihubungkan dengan ukuran kinerja yang dapat 
diukur kuantitatif dan kualitatif 

e. Dapat dicapai yaitu ada dalam batas kemampuan dari seseorang; 
f. Disepakati oleh manajer serta orang yang bersangkutan. 
g. Dihubungkan dengan waktu yaitu dapat dicapai pada suatu jangka waktu 

tertentu 
h. Berorientasikan kerja kelompok yaitu menekankan kepada kerja sama 

kelompok selain pencapaian individu. 
 

Menurut Badri Munir Sukoco (2007: 165) penggunaan standar kerja 

memberikan keuntungan penting antara lain : 

a. Membantu meningkatkan efisiensi tiap pegawai dalam menjalankan 
pekerjaanya 

b. Membantu menginformasikan pegawai tentang tingkat output yang 
diharapkan 

c. Membantu manajer dalam membuat keputusan Sumber Daya Manusia 
(SDM), karena pegawai yang kinerjanya di bawah tingkat output yang 
diharapkan dapat segera diketahui dan diberikan penanganan lebih lanjut. 
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d. Karena karyawan sadar akan prosedur untuk menjalankan pekerjaanya, 
maka hanya diperlukan sedikit pengawasan dengan memberikan 
kemandirian atas proses kerja yang dimungkinkan. 

e. Sebagai dasar dalam memberikan kompensasi kepada pegawai 
f. Membantu meningkatkan moral karyawan dengan membuat karyawan 

sadar akan apa yang diharapkan dari mereka 
 

Berdasarkan penjelasan diatas, standar kinerja merupakan identifikasi tugas 

pokok fungsi, dan kewajiban pegawai yang menggambarkan apa yang harus 

dilakukan saat bekerja didalam organisasi. Dengan adanya standar kinerja 

sehingga pegawai memahami lebih jelas apa yang diharapkan dan juga membantu 

manajer menunjukan kekuatan spesifik dan hal yang perlu diperbaiki. 

 

3. Indikator Kinerja 

Menurut Hessel Nogi S. Tangkilisan (2007: 175) indikator kinerja organisasi 

adalah ukuran kuantitatif dan kualitatif yang menggambarkan tingkat pencapaian 

sasaran atau tujuan yang telah ditetapkan. Menurut Mustofa Kamil (2007: 107) 

indikator kinerja meliputi kedisiplinan, kerjasama, ketaatan, kehadiran, 

kompetensi profesional pegawai serta kuantitas kerja. Indikator kinerja digunakan 

untuk menyakinkan bahwa kinerja pegawai menunjukan kemajuan dalam menuju 

tercapainya sasaran maupun tujuan organisasi. Menurut Ratminto & Atik Septi 

Winarsih (2008: 182-183) indikator kinerja meliputi: 

a. Ketampakan fisik (Tangible) 
b. Reliabilitas (Realiability) 
c. Responsivitas (Responsiveness) 
d. Kompetensi (Competence) 
e. Kesopanan (Courtessy) 
f. Kredibilitas (Credibility) 
g. Keamanan (Security), Akses (Access) 
h. Komunikasi (Communication) 
i. Pengertian (Understanding the customer. 
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      Menurut Hadari Nawawi (2006: 67) indikator kinerja mencakup lima unsur 

dalam sebuah lingkungan organisasi yaitu : 

a. Kuantitas hasil kerja yang dicapai 
b. Kualitas hasil kerja yang dicapai 
c. Jangka waktu mencapai hasil kerja tersebut 
d. Kehadiran dan kegiatan selama hadir di tempat kerja 
e. Kemampuan bekerja sama. 

 
Dari uraian diatas, dapat disimpulkan indikator kinerja merupakan kriteria 

pengukuran kerja pegawai dalam pencapaian sasaran atau tujuan yang telah 

ditetapkan dalam organisasi kerja. 

 

4. Faktor yang mempengaruhi kinerja 

Menurut Ike Janita Dewi (2006: 27) faktor-faktor yang mempengaruhi kinerja 

secara intrinsik yaitu prestasi, pengakuan prestasi, kerja itu sendiri, tanggung 

jawab, dan pertumbuhan atau kemajuan. Faktor-faktor  kinerja secara ekstrinsik 

meliputi kebijakan dan administrasi perusahaan, pengawasan, hubungan antar 

individu, kondisi kerja, gaji, status, dan rasa aman. Menurut A. Haryono (2002: 

18) kinerja seseorang dipengaruhi oleh : 

a. Kurangnya keterampilan dan pengetahuan 
b. Kurangnya insentif atau tidak tepatnya insentif yang diberikan 
c. Lingkungan kerja yang tidak mendukung, seperti gaya kepemimpinan 
d. Faktor intern individu seperti lemahnya motivasi 

 
Menurut Moh. Pabundu Tika (2006: 122) faktor-faktor yang berpengaruh 

terhadap hasil pekerjaan atau prestasi kerja seseorang atau kelompok terdiri dari 

faktor intern dan ekstern, yaitu : 

a. Faktor intern yang mempengaruhi kinerja karyawan/ kelompok terdiri 
dari kecerdasan, keterampilan, kestabilan emosi, motivasi, persepsi 
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peran, kondisi keluarga, kondisi fisik seseorang dan karakteristik 
kelompok kerja 

b. Faktor eksternal antara lain berupa peraturan ketenagakerjaan, keinginan 
pelanggan, pesaing, nilai-nilai sosial, serikat buruh, kondisi ekonomi, 
perubahab lokasi kerja, dan kondisi pasar. 

 
Menurut Kaswan (2011: 80-81) Faktor-faktor yang mempengaruhi kinerja 

meliputi : 

a. Karakteristik karyawan adalah pengetahuan, keterampilan, kemampuan, 
motivasi, sikap, dan kepribadian karyawan. 

b. Input mengacu pada instruksi yang memberitahu karyawan tentang apa, 
bagaimana, dan kapan pelaksanaan. 

c. Output merujuk kepada standar kinerja. 
d. Konsekuensi merupakan insentif yang mereka terima karena kinerja yang 

baik. 
e. Umpan balik merupakan informasi yang karyawan terima selama mereka 

bekerja 
 

Menurut Inggrid Tan (2010: 137) ada beberapa faktor utama yang 

mempengaruhi kinerja dari seorang karyawan yaitu motivasi, kemampuan, dan 

lingkungan kerja. Faktor motivasi memiliki hubungan langsung dengan kinerja 

seorang karyawan. Sementara itu, faktor kemampuan karyawan dan lingkungan 

kerja memiliki hubungan tidak langsung dengan kinerja. Keberadaan kedua faktor 

tersebut akan mempengaruhi motivasi kerja karyawan. Karena kedudukan dan 

hubungannya itu, sudah seharusnya peningkatan kinerja karyawan dimulai dari 

peningkatan motivasi kerja. Berdasarkan beberapa pendapat di atas dapat 

disimpulkan bahwa faktor-faktor yang mempengaruhi kinerja seorang pegawai 

muncul dari dalam diri karyawan meliputi kompetensi, tanggung jawab terhadapat 

beban tugas karyawan, serta motivasi bekerja dan faktor lingkungan kerja 

meliputi sarana yang menunjang pekerjaan karyawan dan hubungan karyawan 

dengan atasanya. 
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5. Motivasi Kerja 

a. Pengertian Motivasi 

Menurut Abdurrahmat Fathoni (2006: 81) motivasi merupakan daya dorong 

untuk bergerak, pencapaian tujuan motivasi kerja sebagimana diharapkan 

menghasilkan efektivitas, produktivitas, dan hasil kerja yang efisien, baik bagi diri 

individu yang bersangkutan maupun dari organisasi. Motivasi itu sendiri berasal 

dari kata latin “movere” yang berarti dorongan atau menggerakan. Menurut 

Yeremias T. Keban (2004: 194) motivasi adalah suatu proses pemberian 

dorongan, yang tentunya berkaitan dengan faktor apa yang dapat mendorong. 

Faktor yang mendorong tersebut datangnya bisa dari dalam atau dapat juga datang 

dari luar yang pada hakekatnya merupakan tujuan dari individu. Menurut Atep 

Adya Barata (2003: 182) motivasi adalah keadaan dalam diri seseorang yang 

menyebabkan mereka berperilaku atau mau melakukan sesuatu dengan cara yang 

menjamin tercapainya suatu tujuan. Menurut S. Shoimatul Ula (2013: 20) 

motivasi adalah sesuatu yang mendorong seseorang untuk bertindak atau 

berperilaku tertentu. Motivasi menjadi faktor yang sangat penting dalam 

mendukung prestasi kerja. Motivasi itu penting karena diharapkan setiap 

karyawan atau bawahan mau bekerja keras dan antusias dalam mencapai 

produktivitas kerja yang tinggi. 

Menurut Hadiwinarto (2009: 15) motivasi merupakan kekuatan yang 

mendorong individu untuk mencapai tujuan, yang tujuan itu sendiri adalah untuk 

memenuhi kebutuhan, maka pada dasarnya setiap individu mempunyai kebutuhan 
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dan mempunyai daya penggerak, adapun cara-cara yang dapat ditempuh dalam 

membangkitkan motivasi antara lain : 

1) Kompetisi atau persaingan 
Melalui cara kompetisi dimaksudkan agar usaha individu untuk mencapai 
tujuan menjadi lebih kuat. 

2) Mendekatkan tujuan 
Seringkali tujuan suatu kegiatan sangat jauh, sehingga membuat merasa 
tidak termotivasi untuk berbuat mencapainya. 

3) Memperjelas tujuan dan bermakna 
Semakin berarti suatu tujuan itu bagi individu, maka semakin kuar usaha 
untuk mencapainya. 

 
Berdasarkan beberapa pendapat ahli diatas jadi motivasi kerja adalah 

dorongan atau keinginan yang berasal dari dalam maupun luar diri seseorang 

untuk melakuan pekerjaan dalam mencapai tujuan organisasi yang diberikan 

atasan kepada bawahan 

 

b. Tujuan Motivasi 

Motivasi muncul dari dalam diri manusia, tetapi kemunculanya karena 

rangsangan atau dorongan oleh adanya unsur lain, dalam hai ini adalah tujuan. 

Menurut H. Malayu S.P. Hasibun (2008: 97) tujuan pemberian motivasi dari 

pimpinan terhadap bawahan yaitu: 

1) Mendorong gairah dan semangat kerja karyawan 
2) Meningkatkan moral dan kepuasan kerja karyawan 
3) Meningkatkan produktivitas kerja karyawan 
4) Mempertahankan loyalitas dan kestabilan karyawan perusahaan 
5) Meningkatkan kedisiplinan dan menurunkan tingkat absen karyawan 

Menurut Gouzali Saydam (2005: 328) motivasi yang diberikan atasan 

terhadap bawahan, memiliki tujuan sebagai berikut: 

1) Merubah perilaku karyawan sesuai dengan keinginan perusahaan. 
2) Meningkatkan gairah dan semangat kerja. 
3) Meningkatkan kedisiplinan kerja. 
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4) Meningkatkan prestasi kerja. 
5) Mempertinggi moral kerja karyawan. 
6) Meningkatkan rasa tanggung jawab. 
7) Meningkatkan produktivitas dan efisiensi. 
8) Menumbuhkan loyalitas karyawan terhadap perusahaan. 

 
Berdasarkan pendapat ahli diatas, dapat disimpulkan tujuan motivasi kerja 

yaitu menggerakan, mendorong, dan memperdayakan pegawai agar mampu 

melaksanakan tugas pokok dan fungsinya di dalam organisasi secara sadar untuk 

mencapai tujuan organisasi secara efektif dan efisien. 

 

c. Prinsip Motivasi 

Menurut Tim Pengembang Ilmu Pendidikan UPI (2009: 142-143), 

mengemukakan bahwa prinsip dalam mewujudkan upaya memberikan motivasi 

antara lain: 

1) Prinsip kompetisi adalah persaingan secara sehat baik intern maupun 
antarpribadi. 

2) Prinsip pemacu adalah dorongan untuk melakukan berbagai tindakan 
akan terjadi apabila ada pemacu tertentu. Pemacu ini dapat berupa 
informasi, nasehat, amanat, peringatan dan pencontohan. 

3) Prinsip ganjaran dan hukuman adalah ganjaran yang diterima oleh 
seseorang dapat meningkatkan motivasi untuk melakukan tindakan yang 
menimbulkan ganjaran itu. Sebaliknya hukuman yang diberikan 
menimbulkan motivasi untuk tidak lagi melakukan tindakan yang 
menyebabkan hukuman. 

4) Prinsip kejelasan dan kedekatan tujuan merupakan dorongan seseorang 
untuk melakukan tindakan. Tindakan dapat dilakukan dengan 
memberikan penjelasan suatu tujuan dari tindakan yang diharapkan. 

5) Prinsip pemahaman hasil merupakan perasaan sukses yang ada pada diri 
seseorang akan mendorongnya untuk selalu memelihara dan 
meningkatkan unjuk kerjanya lebih lanjut. 

6) Prinsip pengembangan minat ialah bahwa motivasi seseorang cenderung 
akan meningkat apabila yang bersangkutan memiliki minat yang besar 
dalam melakukan tindakanya. 

7) Prinsip lingkungan yang kondusif ialah menumbuhkan dan 
mengembangkan motif untuk bekerja dengan baik dan produktif.  



18 

 

8) Prinsip keteladanan merupakan perilaku pengajar secara langsung 
maupun tidak langsung mempunyai pengaruh terhadap perilaku siswa, 
baik yang sifatnya positif maupun negatif. 

 
Menurut A.A. Anwar Prabu Mangkunegara (2001: 100) mengemukakan 

beberapa prinsip dalam memotivasi kerja karyawan, diantaranya: 

1) Prinsip partisipasi yaitu pegawai perlu diberikan kesempatan ikut 
berpartisipasi dalam menentukan tujuan yang akan dicapai oleh 
pimpinan; 

2) Prinsip komunikasi yaitu pemimpin mengkomunikasikan segala sesuatu 
yang berhubungan dengan upaya pencapaian tugas dengan jelas; 

3) Prinsip mengakui andil bawahan yaitu pemimpin mengakui bahwa 
karyawan mempunyai andil di dalam usaha pencapaian tujuan; 

4) Prinsip pendelegasian wewenang yaitu pemimpin yang memberikan 
otoritas kepada karyawannya untuk mengambil keputusan terhadap 
pekerjaan yang dilakukannya; dan 

5) Prinsip memberi perhatian yaitu pemimpin memberikan perhatian 
terhadap apa yang diinginkan bawahan. 
 

Jadi berdasarkan penjelasan diatas prinsip-prinsip motivasi digunakan para 

atasan untuk bahan pertimbangan saat memotivasi karyawan agar lebih semangat 

dalam bekerja sehingga, diharapkan akan adanya hubungan yang baik antar atasan 

dan karyawan. 

 

d. Faktor-faktor Motivasi 

Menurut Edy Sutrisno (2011: 116-120) motivasi sebagai proses psikologis 

dalam diri seseorang akan dipengaruhi oleh beberapa faktor. Faktor-faktor 

tersebut dapat dibedakan atas faktor intern dan ekstern yaitu : 

1) Faktor Intern 
Faktor intern yang dapat mempengaruhi yaitu keinginan untuk hidup, 
dapat memiliki, memperoleh penghargaan, memperoleh pengakuan, 
keinginan untuk berkuasa. 
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2) Faktor Ekstern 
Faktor ekstern juga tidak kalah perananya yaitu kondisi lingkungan kerja, 
kompensasi memadai, supervisi yang baik, jaminan pekerjaan, status, 
tanggung jawab, dan peraturan yang fleksibel. 
 

Menurut Ishak Arep& Hendri Tanjung (2004: 47) ada beberapa faktor yang 

mempengaruhi motivasi khususnya di instansi pemerintah yakni: 

1) Harapan untuk berprestasi, 
2) Upaya untuk tetap berprestasi pada pekerjaan tinggi, 
3) Peluang untuk menunjukan kemampuan, 
4) Kesempatan mengikuti kediklatan, 
5) Kebijakan top-down, 
6) Bimbingan, arahan, dan dukungan atasan langsung, 
7) Upaya kreatif pegawai dalam menghadapi masalah, 
8) Hubungan antarteman kerja, 
9) Status, dan 
10) Jaminan terhadap rasa aman lahir batin. 

 
Menurut Yayat Hayati Jatmiko (2005: 71) faktor yang mempengaruhi 

motivasi kerja personil adalah faktor kondisi kerja, yang meliputi kondisi fisik 

kerja dan kondisi sosial kerja, antara lain: 

1) Kondisi fisik kerja berkaitan dengan masalah kebisingan, pencahayaan, 
ventilasi, suhu, keamanan, waktu istirahat, kelembaban dan musik. 

2) Kondisi sosial lingkungan kerja adalah struktur organisasi, iklim 
kepemimpinan, efisiensi organisasi, kebijakan personalia, dan 
komunikasi. 

 
Dari beberapa pendapat di atas dapat disimpulkan bahwa motivasi kerja 

seseorang satu dengan lain pasti berbeda, faktor-faktor motivasi seseorang dapat 

berasal dari diri sendiri (intern) dan faktor dari luar (ekstern).  

 

e. Teknik atau Metode Motivasi 

Menurut Engkoswara dan Aan Komariah (2010: 218) teknik-teknik motivasi 

yaitu pemberian gaji yang cukup, memperhatikan kebutuhan sosial, suasana 
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santai, harga diri, menempatkan posisi yang tepat, memberikan kesempatan untuk 

maju, meperhatikan perasaan aman, loyalitas karyawan, memberikan intensif, dan 

fasilitas yang menyenangkan. Menurut Stephen P. Robins& Timoty A. Judge 

(2008: 262) ada empat metode dalam motivasi yaitu uang, penentuan tujuan, 

pembuatan keputusan partisipatif, dan perancangan ulang pekerjaan-pekerjaan 

untuk memberikan tantangan dan tanggung jawab yang lebih banyak bagi para 

pekerja. Menurut Dave Hemsath & Leslie Yerkes (2006: 143-144) teknik 

motivasi meliputi : 

1) Ucapan terima kasih secara pribadi 
2) Ucapan terima kasih tertulis 
3) Promosi atas kinerja 
4) Pujian di depan umum 
5) Pertemuan pembangkit semangat 

 
Menurut M. Fuad, dkk (2006: 97) metode motivasi yang dapat ditanamkan, 

yaitu: 

1) Motivasi positif 
Yaitu proses mempengaruhi orang lain dengan memberikan tambahan 
tingkat kepuasan tertentu, misalnya memberikan promosi, tambahan 
penghasilan, menciptakan kondisi kerja yang nyaman, dan sebagainya. 

2) Motivasi negatif 
Yaitu proses mempengaruhi orang lain dengan memberikan ancaman 
atau mendorong seseorang untuk melakukan sesuatu dengan terpaksa. 
Misalnya memberikan ancaman dengan penurunan pangkat, pemotongan 
gaji, atau dipecat dari jabatanya. 
 

Berdasarkan penjelasan diatas tentang teknik atau metode motivasi, dapat 

disimpulkan bahwa teknik atau metode motivasi dapat dilakukan atasan secara 

langsung atau tidak langsung dengan cara pemenuhan kebutuhan karyawan, 

sehingga karyawan bersemangat untuk mengerjakan tugas pokok dan fungsinya 

yang menjadi tanggung jawab karyawan didalam sebuah organisasi. 
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B. Konsep Tenaga Administrasi Sekolah 

1. Pengertian Tenaga Administrasi Sekolah 

Berdasarkan Permendiknas Nomor 24 tahun 2008 tentang tenaga adminitrasi 

sekolah meliputi : 

a. Kepala tenaga adminitrasi sekolah 
b. Pelaksana urusan administrasi sekolah/ madrasah, meliputi : 1) Pelaksana 

urusan adminitrasi kepegawaian; 2) Pelaksana urusan administrasi 
keuangan; 3) Pelaksana urusan administrasi sarana prasaran; 4) Pelaksana 
urusan administrasi humas; 5) Pelaksana urusan adminitrasi persuratan dan 
kearsipan; 6) Pelaksana urusan administrasi kesiswaan; 7) Pelaksana 
urusan administrasi kurikulum. 

c. Petugas layanan khusus, meliputi : 1) Penjaga sekolah; 2) Tukang kebun; 
3) Pengemudi dan 4) Pesuruh. 

 
Menurut H.M. Daryanto (2011: 12) administrasi pendidikan adalah tindakan 

mengkoordinasikan perilaku manusia dalam pendidikan agar sumber daya yang 

ada dapat ditata sebaik mungkin sehingga tujuan pendidikan dapat tercapai secara 

produktif. Menurut H. Surfarma M. (2004: 190) administrasi dalam lingkungan 

pendidikan adalah mendayagunakan berbagai sumber (manusia, sarana dan 

prasarana, serta media pendidikan lainya) secara optimal, relevan, efektif dan 

efisien guna menunjang pencapaian tujuan pendidikan. Menurut Made Pidarta 

(2004: 4) administrasi pendidikan adalah kerja sama antar anggota organisasi 

untuk mencapai tujuan pendidikan yang telah ditetapkan, yang mengenai 

kegiatan-kegiatan rutin, seperti administrasi pengajaran, kesiswaan, kepegawaian, 

keuangan dan sarana prasarana. 

Jadi administrasi pendidikan adalah proses memperdayakan segala sumber 

daya  alam dan sumber daya manusia untuk mencapaian suatu tujuan pendidikan 

yang sudah ditetapkan secara efektif dan efisien. Administrasi pendidikan tidak 
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hanya menyangkut soal tata usaha sekolah, tapi menyangkut semua kegiatan 

sekolah, baik yang mengenai personel, kurikulum, sarana prasarana, perpustakan, 

pembinaan siswa, hubungan sekolah dengan masyarakat dan keuangan, yang 

harus diatur sehingga menciptakan suasana yang memungkinkan terselenggaranya 

kondisi-kondisi belajar mengajar yang baik sehingga mencapai tujuan pendidikan 

secara efektif dan efisien.  

Menurut Ngalim Purwanto (2005: 10) Administrasi pendidikan mencakup 

bidang-bidang garapan yang sangat luas, yaitu: 

a. Administrasi tata laksana sekolah 
b. Administrasi personel guru dan pegawai sekolah 
c. Administrasi murid 
d. Supervisi pengajaran 
e. Pelaksanaan dan pembinaan kurikulum 
f. Pendirian dan perencanaan bangunan sekolah 
g. Hubungan sekolah dengan masyarakat. 

 
 
Menurut B. Suryosubroto (2004: 30) ruang lingkup administrasi pendidikan 

yakni : 

a. Manajemen Kurikulum 
Kegiatan ini menitikberatkan pada usaha-usaha pembinaan situasi 
belajar-mengajar disekolah agar terjamin kelancaranya. 

b. Manajemen Kesiswaan 
Kegiatan pencatatan murid semenjak dari proses penerimaan sampai 
murid meninggalkan sekolah. 

c. Manajemen Personalia 
Personel sekolah meliputi unsur guru dan unsur karyawan. 

d. Manajemen Sarana Prasarana 
Kegiatan ini mencakup penataan sarana prasaran dimulai dari penentuan 
kebutuhan sampai dengan pengahapusan. 

e. Manajemen Tatalaksana Sekolah 
Kegiatan ini mencakup ketatausahaan dan surat-menyurat. 

f. Manajemen Keuangan 
Kegiatan ini menyangkut keuangan sekolah dimulai dari penerimaan 
dana hingga pertanggungjawabanya. 
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g. Pengorganisasian Sekolah 
Kegiatan ini mencakup susunan atau struktur kerja di lingkungan 
sekolah. 

h. Hubungan Sekolah dengan Masyarakat (Humas). 
Kegiatan ini menciptakan hubungan harmonis antara sekolah dan 
masyarakat. 

 
Untuk melaksanakan pekerjaan yang sedemikian komplek dan banyak, 

merupakan tanggung jawab kepala sekolah, tetapi dengan keterbatasan waktu dan 

kemampuan untuk menyelesaikan semua pekerjaan tersebut sehingga diperlukan 

orang-orang yang cakap dan memiliki pengertian yang luas tentang pelaksanaan 

dan tujuan sekolah itu. Sumber daya manusia yang terlibat dalam proses mencapai 

tujuan pendidikan di sekolah yaitu tenaga pendidik dan tenaga kependidikan. 

Menurut Sistem Pendidikan Nasional (SISDIKNAS) UU Nomor 20 tahun 2008 

tenaga kependidikan adalah anggota masyarakat yang mengabdikan diri dan 

diangkat untuk menunjang penyelenggaraan pendidikan.  

     “Menurut A.L. Hartani (2011: 96) Tenaga kependidikan terdiri atas tenaga 
fungsional kependidikan seperti penilik, pengawas, peneliti dan pengembang 
dibidang pendidikan dan pustakawan; tenaga teknis kependidikan seperti 
laboran dan teknisi sumber belajar; tenaga pengelola satuan pendidikan seperti 
kepala sekolah, direktur, ketua, rektor dan pemimpin satuan pendidikan luar 
sekolah; tenaga administrastif” 

 
Tenaga kependidikan disekolah salah satunya adalah tenaga administrasi 

sekolah. Tenaga administrasi sekolah merupakan bagian dari unit pelaksana teknis 

penyelenggaraan bidang administrasi dan informasi data pendidikan. Jadi tenaga 

administrasi sekolah merupakan sumberdaya manusia yang tidak terlibat langsung 

dalam kegiatan belajar mengajar, tetapi sangat mendukung keberhasilan dalam 

kegiatan sekolah.  
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2. Fungsi Tenaga Administrasi Sekolah 
 

Menurut Syaiful Sagala (2009: 46) fungsi atau aktivitas adalah suatu kegiatan 

dari organisasi menyesuaikan diri dengan lingkunganyan menentukan struktur 

kerjanya atas dasar kebutuhan-kebutuhan dalam mencapai tujuan. Menurut The 

Liang Gie (2007: 4) fungsi adalah sekelompok tugas pekerjaan meliputi sejumlah 

aktivitas yang tergolong pada jenis yang sama berdasarkan sifatnya, 

pelaksanaanya atau merupakan suatu urutan ataupun secara praktis saling 

tergantung satu sama lain. Berdasarkan lampiran Permendiknas Nomor 24 Tahun 

2008, secara lengkap Tenaga Administrasi Sekolah/Madrasah ini terdiri dari 

Kepala Tenaga Administrasi SD/MI/SDLB; Kepala Tenaga Administrasi 

SMP/MTS/SMPLB; Kepala Tenaga Administrasi SMA/MA/SMK/MAK/ 

SMALB; Pelaksana Urusan Administrasi Kepegawaian; Pelaksana Urusan 

Administrasi Keuangan; Pelaksana Urusan Administrasi Sarana dan Prasarana; 

Pelaksana Urusan Administrasi Hubungan Sekolah dengan Masyarakat; Pelaksana 

Urusan Administrasi Persuratan dan Pengarsipan; Pelaksana Urusan Administrasi 

Kesiswaan; Pelaksana Urusan Administrasi Kurikulum. Berikut tugas dari Tenaga 

Administrasi Sekolah/ Madrasah, diantaranya : 

a. Kepala Tenaga Administrasi Sekolah/Madrasah 

Dalam hal ini kepala tenaga administrasi sekolah/madrasah bertugas 

memimpin pelaksanaan urusan tata usaha meliputi rumah tangga sekolah, 

pelengkapan pendidikan, kepegawaian, dan keuangan. Secara lebih rinci, 

tugas kepala tenaga administrasi sekolah/ madrasah, diantaranya: 1) 

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

maupun jangka panjang;  2) Menyusun rincian tugas tenaga administrasi 

sekolah sesuai dengan kondisi yang ada; 3) Melakukan pengontrolan internal 

ketenaga administrasian sekolah; 4) Memelihara jalannya pekerjaan 

adminsitrasi sekolah dengan baik; 5) Mengarahkan, membimbing, dan 

mengembangkan staf tenaga administrasi sekolah; 6) Menyelesaikan 

permasalahan administrasi sekolah; 7) Pekerjaan-pekerjaan lain yang 

berhubungan erat dengan urusan kepala tenaga administrasi sekolah. 

b. Pelaksana Urusan Administrasi Kepegawaian 

Melaksanakan administrasi kepegawaian, bertanggung jawab kepada kepala 

tenaga administrasi sekolah/ madrasah, dengan rincian tugas diantaranya: 1) 

Mengisi buku induk pegawai; 2) Melengkapi file pegawai; 3) Menyusun 

daftar urut kepangkatan; 4) Mengurus kenaikan pangkat/gaji berkala; 5) 

Menyelesaikan administrasi mutasi pegawai; 6) Menyelesaikan administrasi 

pensiun; 7) Mengerjakan pekerjaan-pekerjaan lain yang berhubungan erat 

dengan urusan administrasi kepegawaian. 

c. Pelaksana Urusan Administrasi Keuangan 

Melaksanakan seluruh administrasi keuangan sekolah, meliputi keuangan 

rutin/UYHD/BOPS, Dana BOS, dana komite sekolah dan dana dari sumber 

lainnya, bertanggung jawab langsung kepada kepala tenaga administrasi 

sekolah/ madrasah, dengan rincian tugas diantaranya: 1) Mencatat dan 

membukukan setiap penerimaan dan pengeluaran uang sesuai dengan 

peraturan yang berlaku; 2) Mengarsipkan seluruh bukti pengeluaran (misal: 
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kuitansi dan SPJ) dan menyusunnya secara teratur; 3) Menghitung ulang 

jumlah pemasukan dan pengeluaran secara teliti; 4) Melaporkan keadaan 

keuangan sekolah kepada kepala sekolah dan komite sekolah, dan kepada 

dinas pendidikan setempat secara periodik; 5) Mengerjakan pekerjaan-

pekerjaan lain yang berhubungan erat dengan urusan administrasi keuangan 

sekolah. 

d. Pelaksana Urusan Sarana dan Prasarana 

Melaksanakan administrasi inventarisasi dan kelengkapan sekolah 

bertanggung jawab kepada kepala tenaga administrasi sekolah/madrasah, 

dengan rincian tugas diantaranya: 1) Membuat data dan inventaris sarana 

yang meliputi: luas tanah, gedung, barang-barang inventaris sekolah serta 

perlengkapan lain yang diperlukan untuk menunjang proses pembelajaran 

secara teratur, pendataan perabot dan perlengkapan sekolah yang rusak; 2) 

Mengerjakan/membuat penghapusan barang; 3) Menerima dan mencatat 

pembelian ATK; 4) Memelihara sarana dan prasarana sekolah seperti yang 

diamanatkan oleh PP 19 Pasal 47, Ayat (1) dan (2); 5) Mengerjakan 

pekerjaan-pekerjaan lain yang berhubungan dengan urusan sarana prasarana 

e. Pelaksana Urusan Administrasi Hubungan Sekolah dengan Masyarakat 

Melaksanakan administrasi hubungan sekolah dengan masyarakat, 

bertanggung jawab kepada kepala tenaga administrasi sekolah/madrasah, 

dengan rincian tugas diantaranya: 1) Melakukan surat menyurat 

dengan stakeholders sekolah; 2) Membuat dan mengedarkan surat hubungan 
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kerja sama dengan pihak-pihak terkait; 3) Mengerjakan pekerjaan-pekerjaan 

lain yang berhubungan dengan urusan hubungan masyarakat. 

f. Pelaksana Urusan Administrasi Persuratan dan Pengarsipan 

Melaksanakan administrasi persuratan, bertanggung jawab kepada kepala 

tenaga administrasi sekolah/madrasah, dengan rincian tugas diantaranya: 1) 

Mengagendakan surat-surat masuk; 2) Mengagendakan surat-surat keluar; 3) 

Mengisi kartu disposisi surat masuk dan menyampaikannya kepada kepala 

sekolah untuk ditindaklanjuti; 4) Mengarsipkan surat-surat masuk dan keluar 

pada file yang berbeda; 5) Mengarsipkan segala bentuk administrasi sekolah 

baik dalam bentuk hard copy maupun dalam bentuk soft copy; 6) 

Mengerjakan pekerjaan-pekerjaan lain yang berhubungan dengan 

administrasi persuratan dan pengarsipan. 

g. Pelaksana Urusan Administrasi Kesiswaan 

Melaksanakan administrasi kesiswaan, bertanggung jawab kepada kepala 

tenaga administrasi sekolah/madrasah, dengan rincian tugas diantaranya: 1) 

Pengisian buku induk peserta didik, 2) Pengisian buku klaper; 3) Pengisian 

buku mutasi peserta didik; 4) Pembuatan kohort; 5) Pembuatan daftar peserta 

didik perkelas; 6) Pembuatan nomor induk peserta didik; 7) Penyusunan 

daftar peserta Ujian Nasional (UN); 8) Pencatatan ketidakhadiran siswa; 9) 

Pekerjaan-pekerjaan lain yang berhubungan dengan urusan administrasi 

kesiswaan. 
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h. Pelaksana Urusan Administrasi Kurikulum 

Melaksanakan administrasi kurikulum, bertanggung jawab kepada kepala 

tenaga administrasi sekolah/madrasah, dengan rincian tugas diantaranya: 

bekerja sama dengan wakil kepala sekolah dalam: 1) Pengadministrasian 

kelengkapan kurikulum; 2) Berdasarkan input dari guru, memasukkan nilai ke 

dalam file nilai baik secara manual maupun digital; 3) pembuatan daftar 

peserta Ujian Akhir Sekolah (UAS) dan UN; 4) Mengerjakan pekerjaan-

pekerjaan lain yang berhubungan dengan administrasi kurikulum. 

Menurut Herabudin (2009: 132) tugas dan fungsi kepala unit tenaga 

administrasi sekolah yaitu : 

a. Penyusunan program tata usaha sekolah 
b. Penyusunan keuangan sekolah 
c. Pengurus kepegawaian 
d. Pembinaan dan pengembangan karir tenaga administrasi sekolah 
e. Penyusunan perlengkapan sekolah 
f. Penyusunan dan penyajian data/ statistik sekolah 
g. Penyusunan laporan kegiatan pengurusan tenaga administrasi sekolah 

 
Jadi fungsi tenaga administrasi sekolah sebagai pelaksana teknis admnistrasi 

sekolah dalam melaksanakan pelaksana urusan administrasi kepegawaian; 

pelaksana urusan administrasi keuangan; pelaksana urusan administrasi sarana 

dan prasarana; pelaksana urusan administrasi hubungan sekolah dengan 

masyarakat; pelaksana urusan administrasi persuratan dan pengarsipan; pelaksana 

urusan administrasi kesiswaan; pelaksana urusan administrasi kurikulum yang 

memiliki kompetensi, keterampilan dan pengetahuan agar mencapai tujuan yang 

sudah ditetapkan secara efektif dan efisien. 
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3. Kompetensi Tenaga Administrasi Sekolah 

Menurut Permendiknas Nomor 24 tahun 2008 Kompetensi Tenaga 

administrasi sekolah sebagai berikut : 

a. Kompetensi Kepribadian 

Kompetensi kepribadian merupakan kemampuan personal yang 

mencerminkan kepribadian yang integritas dan berakhlak mulia, memiliki etos 

kerja, mampu mengendalikan diri, memiliki rasa percaya diri, memiliki 

fleksibilitas, memiliki ketelitian, disiplin, kreatif dan inovatif serta bertanggung 

jawab. Secara rinci, setiap bagian kompetensi tersebut dapat dijabarkan sebagai 

berikut: 

1). Kepribadian yang integritas dan berakhlak mulia memiliki indikator; 

berperilaku sesuai dengan kode etik, berperilaku jujur dan menunjukan komitmen 

terhadap tugas. 2) Kepribadian yang memiliki etos kerja mempunyai indikator; 

mengikuti prosedur kerja, fokus pada tugas yang diberikan dan meningkatkan 

kinerja. 3) Kepribadian yang mampu mengendalikan diri mempunya indikator; 

mengendalikan emosi, bersikap tenang dan berpikir positif. 4) Kepribadian yang 

memiliki rasa percaya diri mempunya indikator; memahami diri sendiri, 

bertanggung jawab dan belajar dari kesalahan. 5) Kepribadian yang fleksibilitas 

mempunyai indikator; mengupayakan keterbukaan dan menghargai orang lain. 6) 

Kepribadian yang memiliki ketelitian mempunyai indikator; memperhatiakn 

kejelasan tugas dan menyelesaikan tugas sesuai pedoman kerja. 7) Kepribadian 

yang disiplin mempunyai indikator; mengatur waktu dan menaati aturan yang 

berlaku. 8) Kepribadian yang kreatif dan inovatif mempunyai indikator; kaya ide, 
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memanfaatkan peluang dan melakukan perubahan. 9) Kepribadian yang 

bertanggung jawab mempunyai indikator; melaksanakan tugas sesuai aturan dan 

berani mengambil resiko. 

b. Kompetensi Sosial 

Kompetensi sosial merupakan kemampuan untuk bekerjasama dalam tim, 

memberikan layanan prima, memiliki kesadaran berorganisasi, berkomunikasi 

yang efektif dan membangun hubungan kerja. Secara rinci, setiap bagian 

kompetensi tersebut dapat dijabarkan sebagai berikut :  

1) Mampu bekerjasama dalam tim mempunyai indikator; berpartisipasi dalam 

kelompok dan menghargai pendapat orang lain dan membangun semangat dan 

kelangsungan hidup tim. 2) Memberikan layanan prima mempunyai indiaktor; 

memberikan kemudahan layanan kepada pelanggan, menerapkan layanan sesuai 

dengan prosedur operasi standar, berempati kepada pelanggan,berpenampilan 

prima, menepati janji, bersikap ramah dan sopan, mudah dihubungi, komunikatif. 

3) Memiliki kesadaran berorganisasi mempunya indikator; memahami struktur 

organisasi sekolah/madrasah, mewujudkan iklim dan budaya organisasi yang 

kondusif, menghargai dan menerima perbedaan antar anggota, memiliki 

tanggungjawab mencapai tujuan organisasi, mengaktifkan diri dalam organisasi 

profesi tenaga administrasi sekolah/madrasah. 4) Berkomunikasi efektif 

mempunyai indikator; menjadi pendengar yang baik, memahami perasaan orang 

lain, menyampaikan pesan dengan jelas, memahami bahasa verbal dan nonverbal. 

5) Membangun hubungan kerja mempunyai indikator; melakukan hubungan kerja 
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yang harmonis, memposisikan diri sesuai dengan peranannya, memelihara 

hubungan internal dan eksternal. 

c. Kompetensi Teknis 

Kompetensi teknis merupakan kemampuan melaksanakan administrasi 

kepegawaian, melaksanakan administrasi keuangan, melaksanakan administrasi 

sarana dan prasarana, melaksanakan administrasi hubungan sekolah dengan 

masyarakat, melaksanakan administrasi persuratan dan pengarsipan, 

melaksanakan administrasi kesiswaan, melaksanakan administrasi kurikulum, 

melaksanakan administrasi layanan khusus, melaksanakan teknologi informasi 

dan komunikasi (TIK). Secara rinci, setiap bagian kompetensi tersebut dapat 

dijabarkan sebagai berikut: 

1). Melaksanakan administrasi kepegawaian mempunyai indikator; memahami 

pokok-pokok peraturan kepegawaian, membantu melaksanakan prosedur dan 

mekanisme kepegawaian, membantu merencanakan kebutuhan pegawai, menilai 

kinerja staf. 2) Melaksanakan administrasi keuangan mempunyai indikator; 

memahami peraturan keuangan yang berlaku, membantu menyusun Rencana 

Anggaran Pendapatan dan Belanja Sekolah/Madrasah (RAPBS/M), membantu 

menyusun rencana perawatan. 3) Melaksanakan administrasi sarana dan prasarana 

mempunyai indiaktor; memahami peraturan administrasi sarana dan prasaran, 

membantu menyusun rencana kebutuhan, membantu menyusun rencana 

pemanfaatan sarana operasional sekolah/madrasah, membantu menyusun rencana 

perawatan. 4) Melaksanakan administrasi hubungan sekolah dengan masyarakat 

mempunyai indikator; membantu kelancaran kegiatan komite sekolah/madrasah, 
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membantu merencanakan program keterlibatan pemangku kepentingan 

(stakeholders), membantu membina kerja sama dengan pemerintah dan lembaga 

masyarakat, membantu mempromosikan sekolah/madrasah dan 

mengkoordinasikan penelusuran tamatan, melayani tamu sekolah/madrasah. 5) 

Melaksanakan administrasi persuratan dan pengarsipan mempunyai indikator; 

memahami peraturan kesekretariatan, membantu melaksanakan program 

kesekrerariatan, membantu mengkoordinasikan program Kebersihan, Kesehatan, 

Keindahan, Ketertiban, Keamanan, Kekeluargaan, dan Kerindangan (7K), 

menyusun laporan. 6) Melaksanakan administrasi kesiswaan mempunyai 

indikator; membantu menerima siswa baru, membantu orientasi siswa baru, 

membantu menyusun program pengembangan diri siswa, membantu menyiapkan 

laporan kemajuan belajar siswa. 7) Melaksanakan administrasi kurikulum 

mempunyai indikator; membantu menyiapkan administrasi pelaksanaan Standar 

Isi, membantu menyiapkan administrasi pelaksanaan Standar Proses, membantu 

menyiapkan administrasi pelaksanaan Standar Kompetensi Lulusan, membantu 

menyiapkan administrasi pelaksanaan Standar Penilaian Pendidikan. 8) 

Melaksanakan administrasi layanan khusus mempunyai indikator; 

mengkoordinasikan petugas layanan khusus (penjaga sekolah/madrasah, tukang 

kebun tenaga kebersihan, pengemudi, dan pesuruh), membantu 

mengkoordinasikan program layanan khusus antara lain Usaha Kesehatan Sekolah 

(UKS), layanan konseling, laboratorium/bengkel dan perpuastakaan. 9) 

Melaksanakan teknologi informasi dan komunikasi (TIK) mempunyai indikator; 
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memanfaatkan TIK untuk kelancaran pelaksanaan administrasi sekolah/madrasah, 

menggunakan TIK untuk mendokumentasikan administrasi sekolah/madrasah. 

d. Kompetensi Manajerial 

Kompetensi Manajerial merupakan kemampuan mendukung pengelolaan 

standar nasional pendidikan, menyusun program dan laporan kerja, 

mengorganisasikan staf, mengembangkan staf, mengambil keputusan, 

menciptakan iklim kerja kondusif, mengoptimalkan pemanfaatan sumber daya, 

membina staf, mengelola konflik, menyusun laporan. Secara rinci, setiap bagian 

kompetensi tersebut dapat dijabarkan sebagai berikut: 

1). Kemampuan mendukung pengelolaan Standar Nasional Pendidikan 

mempunyai indikator; membantu merencanakan pendidikan berdasarkan Standar 

Nasional Pendidikan, membantu mengkoordinasikan pelaksanaan Standar 

Nasional Pendidikan, membantu mendokumentasikan hasil pemantauan 

pelaksanaan Standar Nasional Pendidikan. 2) Menyusun program dan laporan 

kerja mempunyai indikator; menentukan prioritas, melakukan penugasan, 

merumuskan tujuan, menetapkan sumber daya, menentukan strategi penyelesaian 

pekerjaan, menyusun laporan kerja. 3) Mengorganisasikan staf mempunyai 

indikator; menyusun uraian tugas tenaga kependidikan, memberikan pemahaman 

tupoksi, menyesuaikan rencana kerja dengan kemampuan organisasi, 

menggunakan pendekatan persuasif untuk mengkoordinasi staf, berinisiatif dalam 

pertemuan, meningkatkan keefektifan kerja, mengakomodasi ide-ide staf, 

menjabarkan kebijakan organisasi. 4) Mengembangkan staf mempunyai indikator; 

memberi arahan kerja, memotivasi staf dan memberdayakan staf. 5) Mengambil 
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keputusan mempunyai indikator; mengidentifikasikan masalah, merumuskan 

masalah, menentukan tindakan yang tepat, memperhitungkan resiko, mengambil 

keputusan partisipatif. 6) Menciptakan iklim kerja kondusif mempunyai indikator; 

mempunyai hubungan kerja harmonis, melakukan komunikasi interaktif, 

menghargai pendapat rekan kerja. 7) Mengoptimalkan pemanfaatan sumber daya 

mempunyai indikator; memberdayakan aset organisasi berupa sumber daya 

manusia, sarana prasarana, dana dan sumber daya alam, mengadministrasikan aset 

organisasi berupa sumber daya manusia, saran prasaran, dana dan sumber daya 

alam. 8) Membina staf mempunyai indiaktor; memantau pekerjaan staf, menilai 

proses dan hasil kerja, memberikan umpan balik, melaporakan hasil pembinaan. 

9) Mengelola konflik mempunyai indikator; mengidentifikasikan sumber konflik, 

mengidentifikasikan alternatif penyelesaian, menggali pendapat-pendapat, 

memilih altenatif terbaik. 10) Menyusun laporan mempunyai indikator; 

mengkoordinasikan penyusunan laporan, mengendalikan penyusunan laporan. 

Menurut Edy Sutrisno (2011: 203) kompetensi adalah suatu kemampuan yang 

dilandasi oleh keterampilan dan pengetahuan yang didukung oleh sikap kerja serta 

penerapanya dalam melaksanakan tugas dan pekerjaan di tempat yang mengacu 

pada persyarakatan kerja yang ditetapkan. Menurut Mulyasa (2003: 4) kompetensi 

merupakan perpaduan dari pengetahuan, keterampilan, nilai, dan sikap yang 

direfleksikan dalam kebiasaan berpikir dan bertindak. Menurut Mustofa Kamil 

(2007: 106) kompetensi seorang profesional menunjukan karakteristik sebagai 

berikut : 

a. Mampu melakukan sesuatu pekerjaan tertentu secara rasional 
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b. Menguasai perangkat pengetahuan tentang seluk beluk apa yang menjadi 
tugas dan pekerjaanya 

c. Menguasai perangkat keterampilan tentang cara bagaimana dan dengan 
apa harus melakukan tugas pekerjaanya 

d. Mamahami basic standard tentang ketentuan kelayakan normatif 
minimal kondisi dan proses yang dapat ditoleransikan dan kriteria 
keberhasilan yang dapat diterima dari apa yang dilakukanya 

e. Memiliki motivasi dan aspirasi unggul dalam melakukan tugas 
pekerjaanya 

f. Memiliki kewenangan dan memancarkan atas penguasaan perangkat 
kompetensinya yang dalam batas tertentu dapat didemonstrasikan, 
sehingga memungkinkan memperoleh pengakuan fihak berwenang 

 
 

4. Kinerja Tenaga Administrasi Sekolah 

UU Sistem Pendidikan Nasional Nomor 20 Tahun 2003 menyebutkan bahwa 

tenaga kependidikan adalah anggota masyarakat yang mengabdikan diri dan 

diangkat untuk menunjang penyelenggaraan pendidikan. Dilihat dari jabatanya, 

tenaga kependidikan ini dapat dibedakan menjadi tiga jenis, yakni: tenaga 

struktural, tenaga fungsional, dan tenaga teknis penyelenggara pendidikan. 

Tenaga struktural merupakan tenaga kependidikan yang menempati jabatan-

jabatan eksekutif umum (pimpinan) yang bertanggung jawab baik langsung 

maupun tidak langsung atas satuan pendidikan. Tenaga fungsional merupakan 

tenaga kependidikan yang menempati jabatan fungsional yakni jabatan yang 

dalam pelaksanaan pekerjaanya mengandalkan keahlian akademis kependidikan. 

Sedangkan tenaga teknis kependidikan merupakan tenaga kependidikan yang 

dalam pelaksanaan pekerjaanya lebih dituntut kecakapan teknis operasional atau 

teknis administratif. Menurut Sudarwan Danim & Yunan Danim (2010: 55) secara 

operasional kinerja tenaga administrasi sekolah membantu kepala sekolah dalam 

kegiatan-kegiatan sebagai berikut : 
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a. Administrasi (urusan surat menyurat, ketatausahaan) sekolah yang 
berkaitan dengan pembelajaran 

b. Kepegawaian, baik pendidik maupun tenaga pendidik yang bertugas di 
sekolah 

c. Mengelola keuangan sekolah 
d. Mengelola perlengkapan atau logistik sekolah 
e. Mengelola kesekretariatan dan kesiwaan 
f. Mengatar surat ke luar 
g. Mememlihara dan memperbaiki fasilitas sekolah berupa bangunan, 

kelistrikan, dan peralatan praktik 
 

Keberadaan tenaga administrasi sekolah penting dalam mencapai tujuan 

pendidikan, telah ditetapkan Peraturan Menteri Pendidikan Nasional Republik 

Indonesia Nomor 24 Tahun 2008 tanggal 11 Juni 2008 tentang Standar Tenaga 

Administrasi Sekolah yang terdiri dari pelaksana urusan administrasi 

kepegawaian, pelaksana urusan administrasi keuangan, pelaksana administrasi 

sarana prasarana, pelaksana urusan administrasi humas, pelaksana administrasi 

persuratan dan kearsipan, pelaksana administrasi kesiswaan, dan pelaksana 

administrasi kurikulum. Penentuan standar ini wajib dipenuhi agar dapat 

mengimbangi pelayanan yang dilakukan oleh kepala sekolah, guru, dan staf lainya 

bagi terselenggaranya proses pendidikan dan pembelajaranya. Di samping itu, 

yang tidak kalah penting adalah prinsip fokus pada penyelarasan kewenangan dan 

tanggung jawab sebagai kunci peningkatan kinerja tenaga administrasi sekolah. 

Jadi berdasarkan pendapat diatas kinerja tenaga administrasi sekolah merupakan 

kegiatan ketatausahaan sekolah yang dilaksanakan oleh tenaga teknis 

kependidikan meliputi kegiatan pelaksanaan administrasi keuangan, administrasi 

sarana prasarana, administrasi hubungan masyarakat dan sekolah, administrasi 

persuratan dan kearsipan, administrasi siswa, dan administrasi kurikulum yang 
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pada dasarnya ditekankan pada pelaksanaan pendidikan agar berjalan secara 

teratur dan tertib untuk mencapai tujuan pendidikan. 

 

C. Penelitian yang Relevan 

Adapun penelitian yang relevan dengan penelitian yang dilakukan oleh 

peneliti dengan judul “Kinerja Tenaga Administrasi Sekolah di SMA N 1 Kasihan 

dan SMA Muhammadiyah 1 Bantul” adalah sebagai beikut : 

1. Kinerja Pengelola PKBM  dalam melaksanakan tugas pokok dan fungsi 
di PKBM Se- Kecamatan Sleman kabupaten Sleman oleh Sukma 
Wahyuningtyas (2011) 

 
Penelitian ini merupakan penelitian deskriptif dengan pendekatan kuantitatif. 

Populasi dalam penenlitian ini adalah ketua PKBM yang berjumlah 5 orang, dan 

tutor staf PKBM berjumlah 67 orang yang adan di 5 PKBM di Kecamatan 

Sleman. Teknik pengumpulan data menggunakan kuesioner (angket) dan 

dokumentasi. 

Hasil penelitian diketahui bahwa (1) Kinerja pengelola PKBM dalam 

melaksanakan tugas pokok dan fungsi di PKBM se-Kecamatan Sleman sebesar 

78,27% kategori baik, (2)  Kinerja pengelola PKBM dalam pelaksanaan fungsi 

sebesar 73,13% kategori cukup baik, (3) Kendala dalam pelaksanaan tugas pokok 

dan fungsi yaitu: keterbatasan fasilitas dan dana, kehadiran warga belajar masih 

kurang, dukungan pamong desa kurang dalam membantu pendataan kelompok 

sasaran, rekruitmen warga belajar, dan sosialisasi program, serta dukungan 

masyarakat sekitar masih kurang,  (4) Upaya apa yang dilakukan pengelola 

PKBM, yaitu: menggunakan fasilitas dan dana pribadi pengelolaan serta mencari 
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sumber dana lain atau menggunakan bantuan dari pemerintah desa atau 

perorangan, memberikan jam pembelajaran tambahan, melakukan kunjungan dan 

identifikasi langsung di lapangan, dan melakukan sosialisasi dengan masyrakat 

sekitar agar sadar pendidikan dasar sembilan tahun. 

2. Pemberdayaan Tenaga Admnistrasi dalam Penyelenggaraan Pendidikan 
di SD N Deresan dan SD N Babarsari Kecamatan Depok Kabupaten 
Sleman oleh Isti Sulistyaningsih (2011) 

 
Penelitian ini bertujuan untuk mendeskripsikan: (1) Deskripsi tugas tata usaha 

sekolah; (2) Bentuk pemberdayaan tata usaha sekolah terkait dengan pelaksanaan 

fungsi dan tugasnya dalam mendukung penyelenggaraan pendidikan disekolah 

dasar; (3) Hambatan yang ditemui sekolah dalam memberdayakan tata usaha 

sekolah dan bagaimana solusinya. 

Hasil Penelitian menunjukan bahwa: (1) Deskripsi tugas tata usaha sekolah 

yaitu membantu kepala sekolah dalam mengerjakan administrasi sekolah yang 

meliputi; melaksanakan administrasi siswa, administrasi kepegawaian, 

administrasi keuangan, administrasi sarana prasarana, admninistrasi humasek. ; 

(2) proses pemberdayaan tata usaha sekolah yang dilakukan oleh sekolah adalah 

dengan memberikan otonomi atau kebebasan kerja dari kepala sekolah terhadap 

tata usaha sekolah, pemberian tugas tambahan dan pemberian motivasi serta 

arahan.; (3) Hambatan yang ditemui sekolah dalam memperdayakan tata usaha 

sekolah yaitu perbedaan pola pikir dan pemahaman antara kepala sekolah dengan 

tata usaha sekolah terhadap pekerjaan yang akan dilaksanakan. Hambatan lain 

dalam pemberdayaan ini adalah dengan melakukan komunikasi yang lebih baik 

lagi, menjelaskan secara detail tentang informasi yang disampaikan dana adanya 



39 

 

pemberian tugas langsung yang diserta arahan dan contoh yang jelas dari kepala 

sekolah. Mengenai kurangnya kemampuan tata usaha sekolah dapat diatasi 

dengan diikutsertakannya tata usaha sekolah dalam pelatihan yang cukup, tepat 

guna dan tepat waktu. 
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BAB III 
METODE PENELITIAN 

 
 

A. Pendekatan Penelitian 

Penelitian ini menggunakan pendekatan deskriptif kualitatif. Menurut Lexy J. 

Moleong (2005: 6) pendekatan kualitatif yaitu penelitian yang bermaksud untuk 

memahami fenomena tentang apa yang dialami oleh subjek penelitian secara 

holistik, dan dengan cara deskripsi dalam bentuk kata-kata dan bahasa, pada suatu 

konteks khusus yang alamiah dan dengan memanfaatkan berbagai metode 

alamiah. Menurut Andi Prastowo (2014: 203) metode penelitian deskriptif 

merupakan metode penelitian yang berusaha mengungkap fakta suatu kejadian, 

objek, aktivitas, proses, dan manusia secara apa adanya pada waktu sekarang atau 

jangka waktu yang masih memungkinkan dalam ingatan responden data yang 

dikumpulkan berupa kata-kata, gambar dan bukan angka. Dalam penelitian ini 

menggali realitas tentang kinerja tenaga administrasi sekolah di SMA N 1 

Kasihan dan SMA Muhammadiyah 1 Bantul, dengan laporan penelitian berisi 

kutipan-kutipan data untuk memberikan gambaran penyajian laporan tersebut. 

Data berasal dari naskah wawancara, catatan lapangan, foto, dan dokumen resmi 

dari sekolah seperti hasil kerja tenaga administrasi sekolah.  
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B. Setting dan Waktu Penelitian 

1. Setting Penelitian 

Penelitian ini dilaksanakan di SMA N 1 Kasihan dan SMA Muhammadiyah 1 

Bantul. Alasan memilih SMA N 1 Kasihan dan SMA Muhammadiyah 1 Bantul, 

Kabupaten Bantul, Yogyakarta sebagai tempat penelitian, karena : 

a. SMA N 1 Kasihan 

Beralamat di Jl. Bugisan Selatan Tirtonirmolo Kasihan merupakan salah satu 

sekolah menengah atas merupakan sekolah unggulan yaitu sebagai sekolah 

percontohan bagi sekolah lain dari sisi kualitas. 

b. SMA Muhammadiyah 1 bantul 

Beralamat di Jl. Urip Sumaharjo Nomor 04/A Bantul merupakan sekolah 

menengah atas swasta dibawah naungan yayasan yaitu Muhammadiyah. 

 

2. Waktu Penelitian 

Penelitian ini dimulai pada bulan Mei 2014 sampai selesai. Waktu yang ada 

dimanfaatkan peneliti melalui tahap-tahap, yaitu: (1) Persiapan penelitian yaitu 

pengesahan proposal oleh dosen pembimbing, mengurus perijinan, persiapan 

pengumpulan data dan mempersiapkan instrumen, (2) Pelaksanaan penelitian di 

lapangan yaitu mengumpulkan data dari lapangan (3) Analisis data berdasarkan 

data penelitian yang telah terkumpul dan langkah selanjutnya, (4) melakukan 

laporan penyusunan penelitian. 
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C. Subjek Penelitian 

Menurut Andi Prastowo (2012: 195) subjek penelitian adalah informan. 

Informan adalah orang yang memberikan informasi tentang situasi kondisi latar 

penelitian. Subjek dalam penelitian ini terdiri dari dua kepala sekolah, dua kepala 

tenaga administrasi sekolah, dua personil TAS dan dokumen yang terkait. 

Dokumen-dokumen yang dimaksud dalam penelitian ini adalah dokumen yang 

berhubungan dengan kinerja tenaga administrasi sekolah, seperti dokumen hasil 

pekerjaan administrasi sekolah, program kerja dan deskripsi tugas tenaga 

administrasi sekolah serta struktur organisasi sekolah. 

 

D. Teknik Pengumpulan Data 

Penelitian ini dilakukan untuk menggali informasi tentang kinerja tenaga 

administrasi sekolah terkait dengan pelaksanaan tugas dan fungsinya dalam 

mendukung penyelenggaran pendidikan di SMA N 1 Kasihan dan SMA 

Muhammadiyah 1 Bantul di Kabupaten Bantul. Untuk keperluan tersebut teknik 

pengumpulan data yang digunakan dalam penelitian ini dilakukan dengan tiga 

cara yaitu wawancara, observasi, dan dokumentasi yaitu: 

1. Wawancara 

Menurut Burhan Bungin (2008: 155) wawancara adalah proses percakapan 

dengan maksud untuk mengonstruksi mengenai orang, kejadian, kegiatan, 

organisasi, motivasi, perasan dan sebagainya yang dilakukan dua pihak yaitu 

pewawancara (interviewer) yang mengajukan pertanyaan dengan orang yang 

diwawancarai (interviewee). Wawancara dilaksanakan dengan dua kepala sekolah, 
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dua kepala tenaga administrasi sekolah dan dua personil tenaga administrasi 

sekolah untuk menggali atau mencari informasi secara lisan. Waktu wawancara 

akan disesuaikan dan disepakati dengan waktu informan agar pelaksanaan 

wawancara tidak mengganggu pekerjan informan di sekolah. Untuk pencacatan 

data wawancara dapat menggunakan pencacatan pewawancara sendiri dan juga 

alat bantu perekam suara pada saat wawancara berlangsung. Perekaman suara 

dengan persetujan antara pewawancara dan informan.  

2. Observasi 

Menurut Suharsimi Arikunto (2010: 199) observasi atau yang disebut pula 

dengan pengamatan, meliputi kegiatan pemuatan perhatian terhadap sesuatu 

objek dengan menggunakan seluruh alat indra. Pedoman observasi membantu 

dalam proses mengamati aktivitas kinerja tenaga administrasi sekolah serta 

sarana prasarana pendukung dalam bekerja. 

3. Dokumen 

Menurut M. Djunaidi Ghony & Fauzan Almanshur (2012: 199) dokumen 

merupakan materi (bahan seperti: fotografi, video, film, memo, surat, diary, 

rekaman kasus klinis, dan sebagainya yang dapat digunakan sebagai bahan 

informasi penunjang, dan sebagai bagian berasal dari kajian kasus yang 

merupakan sumber data pokok berasal dari hasil observasi partisipasi dan 

wawancara mendalam.  Dalam penelitian ini dokumen yang dapat peneliti peroleh 

di sekolah seperti hasil kerja tenaga administrasi sekolah yaitu laporan berkala, 

jadwal pekerjaan, peraturan pemerintah, surat-surat resmi, dan kitab induk 

sekolah.  
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E. Instrumen Penelitian 

Instrumen penelitian dalam penelitian kualitatif adalah “human instrument” 

atau peneliti sendiri. Menurut Djam’an Satori& Aan Komariah (2011: 61) human 

instrument dipahami sebagai alat yang dapat mengungkap fakta-fakta lapangan 

dan tidak ada alat yang paling elastis dan tepat untuk mengungkap data kualitatif 

kecuali peneliti itu sendiri. Menurut Suharsimi Arikunto (2010: 203) instrumen 

penelitian adalah alat atau fasilitas yang digunakan oleh peneliti dalam 

mengumpulkan data agar pekerjaanya lebih mudah dan hasilnya lebih baik, 

dalam arti lebih cermat, lengkap dan sistematis sehingga lebih mudah diolah. 

Instrumen yang digunakan dalam penelitian ini adalah pedoman wawancara, 

pedoman pengamatan (observasi) dan pedoman dokumentasi. Adapun kisi-kisi 

instrumen terlampir. 

 

F. Teknik Analisis Data Penelitian 

Dalam penelitian kualitatif, data diperoleh dari berbagai sumber, dengan 

menggunakan data yang bermacam-macam dan dilakukan terus menerus sampai 

datanya jenuh. Menurut Sugiyono (2012: 89) analisis data adalah proses mencari 

dan menyusun secara sistematis data yang diperoleh dari hasil wawancara, 

observasi, dan dokumentasi, dengan cara mengorganisasikan data ke dalam 

kategori, menajabarkan ke dalam unit-unit, melakukan sintesa, menyusun pola, 

memilih mana yang penting dan yang akan dipelajari, dan membuat kesimpulan 

sehingga mudah dipahami oleh diri sendiri maupun orang lain.  Untuk 

menyajikan data agar lebih bermakna dan mudah dipahami maka langkah analisis 
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data yang digunakan dalam penelitian ini adalah Analisysis interctive Model dari 

Miles &Huberman. Aktivitas dalam analisis data yaitu data reduction, data 

display, dan conclusion drawing/ verification. Dapat dijelaskan sebagai berikut : 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 1. Kerangka teknis analisis data 
sumber : Sugiyono (2012: 92) Memahami Penelitian Kualitatif 

 
Langkah-langkah analisis data model interaktif dalam penelitian ini 

dijelaskan sebagai berikut : 

1. Data Collection (Pengumpulan data) 

Pengumpulan data adalah sebuah proses untuk memperoleh data yang disebut 

dengan data mentah. Data mentah tersebut terdiri dari data primer yang belum 

dipilih. Data diperoleh dengan wawancara, observasi dan studi dokumen. 

Pada penelitian ini data-data yang terkait dengan kinerja tenaga administrasi 

sekolah dicatat berbentuk deskriptif. 

2. Data Reduction (Reduksi Data) 

Data yang diperoleh dilapangan cukup banyak, untuk itu maka perlu dicatat 

secara teliti dan rinci. Semakin lama peneliti ke lapangan, maka jumlah data 

akan semakin banyak, komplek dan rumit. Untuk itu perlu segera dilakukan 

Data 
collection 

Data 
Reduction 

conclusion 
drawing/ 

verification 

Data 
Display 
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analisis data melalui reduksi data. Mereduksi data berarti merangkum, 

memilih hal-hal pokok, memfokuskan pada hal-hal yang penting, dicari tema 

dan polanya. 

3. Data Display (Penyajian Data) 

Dalam penelitian kualitatif, penyajian data bisa dilakukan dalam bentuk teks 

yang naratif, grafik, matrik, jaringan kerja dan chart. Dengan penyajian data, 

maka akan memudahkan untuk memahami apa yang terjadi dilapangan. 

4. Conclusion Drawing/ verification (Kesimpulan dan verifikasi) 

Langkah selanjutnya adalah penarikan kesimpulan dan verifikasi. Kesimpulan 

awal yang dikemukakan masih bersifat sementara, dan akan berubah bila 

tidak ditemukan bukti-bukti yang kuat yang mendukung pada tahap 

pengumpulan data berikutnya. Tetapi apabila kesimpulan yang dikemukakan 

di awal, didukung oleh bukti-bukti yang valid dan konsisten saat peneliti 

kembali ke lapangan mengumpulkan data, maka kesimpulan yang 

dikemukakan merupakan kesimpulan yang kredibel. Dengan demikian 

kesimpulan dalam penelitian kualitatif mungkin dapat menjawab rumusan 

masalah yang dirumuskan sejak awal. Kesimpulan yang diharapkan adalah 

merupakan temuan baru yang sebelumnya belum pernah ada. 

 

G. Uji Keabsahan Data Penelitian 

Menurut Sugiyono (2008: 365-378) uji keabsahan pada penelitian kualitatif, 

dapat dinyatakan valid apabila tidak ada perbedaan antara yang dilaporkan 

peneliti dengan apa yang sesungguhnya terjadi pada obyek yang diteliti. 
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Penelitian ini menggunakan triangulasi sebagai pengecekan data dari berbagai 

sumber dan teknik pengumpulan data. Teknik triangulasi sumber diperoleh 

melalui beberapa sumber data yang berbeda, yaitu tentang kinerja tenaga 

administrasi sekolah data diperoleh dari kepala sekolah kepala tenaga administrasi 

sekolah, dan personil tenaga administrasi sekolah. Triangulasi teknik dilakukan 

dengan cara mengecek data kepada sumber yang sama dengan teknik yang 

berbeda, yaitu dari wawancara, pengamatan dan dokumen. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



48 

 

BAB IV 
HASIL PENELITIAN DAN PEMBAHASAN 

 

A. Deskripsi Hasil Penelitian 

Sebelum dilaksanakan hasil penelitian, terlebih dahulu disampaikan 

gambaran umum SMA N 1 Kasihan dan SMA Muhammadiyah 1 Bantul yang 

berada di Kabupaten Bantul dari hasil studi pendahuluan dan observasi mengingat 

lembaga tersebut sebagai tempat dilaksanakan penelitian ini. Kondisi umum SMA 

N 1 Kasihan dan SMA Muhammadiyah 1 Bantul adalah sebagai berikut : 

1. Deskripsi SMA N 1 Kasihan 

Sekolah Menengah Atas Negeri 1 Kasihan ini mulai berdiri pada tahun 1978 

dan beralamat di jalan Bugisan Selatan Desa Tirtonirmolo Kecamatan Kasihan 

Kabupaten Bantul. Berdasarkan SK Menteri P dan K Nomor 0292/0/78 tertanggal 

2 September 1978 berlaku surat terhitung mulai tanggal 1 april 1978, berdirilah 

SMA N 1 Kasihan. Waktu pertama kali sekolah ini berdiri, kelasnya menumpang 

SMA N 1 Yogyakarta. Pada awal berlangsungnya KBM, SMA N 1 Kasihan 

menerima 80 siswa dan dibagi dalam dua kelas. Sekolah ini memiliki visi, misi 

yang harus dicapai. Tercapaianya visi dan misi sekolah dapat didukung dengan 

dilaksanakanya kegiatan administrasi sekolah yang baik, untuk itu dengan adanya 

kinerja tenaga administrasi sekolah akan sangat membantu dalam melaksanakan 

administrasi sekolah. Visi, misi dari sekolah ini adalaha sebagai berikut : 

a. Visi  

“Bertaqwa, berprestasi, berkepribadian dan ramah lingkungan” 
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b. Misi 

1) Menumbuhkan penghayatan dan pengalaman agamanya, sehingga 

kehidupan beragama di Sekolah dapat tercipta manusia yang agamis 

penuh toleransi 

2) Menumbuhkan semangat berprestasi baik akademik maupun non 

akademik dengan pembinaan, pendampingan, pembimbingan dalam 

kegiatan intra kurikuler dan ekstrakurikuler sesuai dengan minat dan 

bakat siswa sehingga dapat bersaing di tingkat nasional maupun global 

3) Membina, mendidik, mengarahkan, dan memberi contoh implementasi 

20 nilai-nilai akhlaq mulya dalam kehidupan sehari-hari 

4) Membina, mendidik, mengarahkan, dan memberikan contoh 

implementasi sikap ramah lingkungan dalam kegiatan sehari-hari di 

sekolah sehingga siswa dapat memiliki dan menerapkan sikap ramah 

lingkungan dalam kehidupan sehari-hari. 

Sekolah Menengah Atas Negeri 1 Kasihan telah mempunyai beberapa jenis 

sarana dan prasarana guna mencapai visi, misi sekolah diatas. Keadaan ruangan di 

SMA N 1 Kasihan dapat dilihat pada tabel dibawah ini :  
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Tabel 1. Keadaan Prasarana SMA N 1 Kasihan 

No Jenis Ruangan Jumlah 
(unit) Luas (m2) Kondisi 

1 Ruang Teori/ Kelas 24 1.536 Baik 
2 Laboratorium Kimia 1 119 Baik 
3 Laboratorium Fisika 1 100 Baik 
4 Laboratorium Biologi  1 119 Baik 
5 Laboratorium Bahasa 1 96 Baik 
6 Laboratorium IPS 1 72 Baik 
7 Laboratorium Komputer 1 84 Baik 
8 Laboratorium Multimedia 1 72 Baik 
9 Ruang Perpustakaan Konvensional 1 108 Baik 
10 Ruang Serba Guna/ Aula 1 128 Baik 
11 Ruang UKS 1 56 Baik 
12 Koperasi/ Toko 1 24 Baik 
13 Ruang BP/ BK 1 84 Baik 
14 Ruang Kepala Sekolah 1 21 Baik 
15 Ruang Guru 1 105 Baik 
16 Ruang TU 1 42 Baik 
17 Ruang Osis 1 35 Baik 
18 Kamar Mandi/ WC Guru Laki-laki 1 4 Baik 
19 Kamar Mandi/ WC Guru Perempuan 1 4 Baik 
20 Kamar Mandi/ WC Siswa Laki-laki 1 28 Baik 
21 Kamar Mandi/ WC Siswa perempuan 7 40 Baik 
22 Gudang 10 40 Baik 
23 Ruang Ibadah 1 120 Baik 
24 Rumah penjaga Sekolah 1 40 Baik 

 

Jumlah peserta didik yang ada di Sekolah Menengah Atas Negeri 1 Kasihan 

sebanyak 685 peserta didik dengan 24 rombongan belajar, untuk kelas X dengan 8 

rombongan belajar yang terdiri 88 laki-laki dan 137 perempuan, kelas XI dengan 

8 rombongan belajar yang terdiri 6 jurusan IPA dan 2 Jurusan IPS, kelas XII 

dengan rombel 8 yang terdiri dari 5 jurusan IPA dan 3 jurusan IPS. Banyaknya 

jumlah siswa yang ada di SMA N 1 Kasihan maka dilakukan kegiatan 

administrasi siswa oleh tenaga administrasi sekolah. SMA N 1 Kasihan 

mempunyai 61 orang guru, 52 guru berstatus PNS dan 9 guru berstatus GTT. 
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Jumlah tenaga administrasi sekolah ada 27 orang, 8 orang berstatus PNS, dan 19 

orang pegawai tidak tetap. Banyaknya jumlah guru dan tenaga administrasi 

sekolah maka dilakukan kegiatan administrasi kepegawaian oleh tenaga 

administrasi sekolah. Keadaan tenaga pendidik dan kependidikan di SMA N 1 

Kasihan dapat dilihat pada tabel berikut ini : 

Tabel 2. Keadaan Tenaga Pendidik dan Kependidikan SMA N 1 Kasihan 
tahun 2014/ 2015. 

Nomor Jabatan Status Jumlah PNS GTT PTT 
1 Kepala Sekolah 1   1 
2 Guru 52 9  61 
3 Tenaga Administrasi 8  19 27 
Keterangan: PNS (Pegawai Negeri Sipil), GTT (Guru Tidak Tetap), PTT 

(Pegawai Tidak Tetap). 
 

SMA N 1 Kasihan mempunyai struktur organisasi sekolah, dari struktur 

organisasi yang ada terlihat hubungan dan mekanisme kerja antara kepala sekolah, 

guru, tenaga administrasi, murid serta pihak lainnya di luar sekolah. 

 

2. Deskripsi SMA Muhammadiyah 1 Bantul 

Sekolah Menengah Atas Muhammadiyah 1 Bantul ini beralamat di Jalan Urip 

Sumoharjo no 04/A Bantul Yogyakarta berdiri sejak tahun 1964. SMA 

Muhammadiyah 1 Bantul mempunyai visi, misi dan tujuan yang harus dicapai. 

Tercapaianya tujuan yang telah dirumuskan berdasarkan visi, misi sekolah dapat 

didukung dengan dilakukanya administrasi sekolah yang baik, untuk itu dengan 

adanya tenaga administrasi sekolah akan sangat membantu dalam melaksanakan 

kegiatan administrasi sekolah. Visi, misi, dan tujuan dari sekolah ini adalah 

sebagai berikut : 
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a. Visi 

“ Terwujudnya SMA Muhammadiyah Bantul sebagai sekolah unggulan 

pilihan umat” 

b. Misi 

1. Mewujudkan SMA Muhammadiyah 1 Bantul yang “TERDEPAN” 

(Tertib, Demokratis, Profesional, Agamis dan Nyaman). 

2. Melaksanakan pembelajaran yang insentif, kreatif, dan inovatif 

3. Menyelenggarakan unggulan sekolah (Life Skill) 

4. Menyiapkan kader Muhammadiyah yang tangguh. 

c. Tujuan 

1. Meningkatkan kemampuan akademik dan non akademik sesuai 

kurikulum 

2. Meningkatkan disiplin dan budaya bekerja 

3. Terwujudnya Proses Belajar Mengajar (PBM) yang mengarah kepada 

pembelajaran berbasis kompetensi 

4. Seluruh siswa memiliki kecakapan hidup 

5. Terpenuhinya kebutuhan sarana dan prasarana untuk mencapai hasil 

belajar yang optimal 

6. Meningkatkan kualifikasi tenaga kependidikan dan pendidik 

7. Meningkatkan performance sekolah 

8. Terwujudnya para siswa dan alumni yang memiliki peran serta dalam 

masyarakat. 
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9. Terwujudnya alumni yang dapat melanjutkan ke perguruan tinggi stau 

masuk dunia kerja. 

Jumlah peserta didik yang ada di Sekolah Menengah Atas Muhammadiyah 1 

bantul sebanyak 288 peserta didik dengan 12 rombongan belajar, untuk kelas X 

dengan 4 rombongan belajar yang terdiri 74 laki-laki dan 34 perempuan, kelas XI 

dengan 4 rombongan belajar yang terdiri 2 jurusan IPA dan 2 Jurusan IPS, kelas 

XII dengan rombel 4 yang terdiri dari 2 jurusan IPA dan 2 jurusan IPS. 

Banyaknya jumlah siswa yang ada di SMA Muhammadiyah 1 Bantul maka 

dilakukan kegiatan administrasi siswa oleh tenaga administrasi sekolah. SMA 

Muhammadiyah 1 Bantul mempunyai 38 orang guru, 22 guru berstatus PNS dan 

16 guru berstatus GTT. Jumlah tenaga administrasi sekolah ada 13 orang, 12 

orang berstatus pegawai tetap yayasan, dan 1 orang pegawai tidak tetap. 

Banyaknya jumlah guru dan tenaga administrasi sekolah maka dilakukan kegiatan 

administrasi kepegawaian oleh tenaga administrasi sekolah. Keadaan tenaga 

pendidik dan kependidikan di SMA Muhammadiyah 1 Bantul dapat dilihat pada 

tabel berikut ini : 

Tabel 3. Keadaan Tenaga Pendidik dan Kependidikan SMA Muhammadiyah 
1 Bantul tahun 2014/ 2015. 

No. Jabatan Status Jumlah PNS GTT PTT PTY 
1 Kepala Sekolah 1    1 
2 Guru 22 16   38 
3 Tenaga Administrasi   1 12 13 
Keterangan: PNS (Pegawai Negeri Sipil), GTT (Guru Tidak Tetap), PTT 

(Pegawai Tidak Tetap), PTY (Pegawai Tetap Yayasan). 
 

Sekolah Menengah Atas Muhammadiyah 1 Bantul  mempunyai beberapa 

jenis sarana dan prasaran guna mencapai visi, misi, tujuan sekolah diatas. 
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Keadaan ruangan di SMA Muhammadiyah 1 Bantul  dapat dilihat pada tabel 

dibawah ini :  

Tabel 4. Keadaan Prasarana SMA Muhammadiyah 1 Bantul  

No Jenis Ruangan Jumlah 
(unit) Luas (m2) Kondisi 

1 Ruang Teori/ Kelas 29 2.088 Baik 
2 Laboratorium Kimia  1 72 Baik 
3 Laboratorium Fisika 1 72 Baik 
4 Laboratorium Biologi 1 72 Baik 
5 Laboratorium Komputer 2 144 Baik 
6 Laboratorium Multimedia  2 144 Baik 
7 R Bengkel/ Keterampilan otomotif 1 72 Baik 
8 Ruang Keterampilan Menjahit 1 72 Baik 
9 Perpustakaan 1 144 Baik 
10 Ruang Siaran studio Muhiba 1 16 Baik 
11 Ruang Studio Musik 1 72 Baik 
12 Ruang Aula/ Serba Guna 1 112 Baik 
13 Koperasi siswa 1 16 Baik 
14 Ruang BP/ BK 1 72 Baik 
15 Ruang kepala sekolah 1 72 Baik 
16 Ruang Guru 1 96 Baik 
17 Ruang Pos Satpam 1 12 Baik 
18 Ruang TU 1 72 Baik 
19 Ruang OSIS 1 24 Baik 
20 Kamar mandi guru 2 18 Baik 
21 Kamar mandi/ WC Siswa 16 48 Baik 
22 Ruang Ibadah/ Masjid 1 432 Baik 
23 Ruang Penjaga Sekolah 2 48 Baik 
24 Sanggar/ Ruang MGMP 2 144 Baik 
25 Ruang Pusat belajar Guru/ OR 1 144 Baik 
26 Lapangan Bola Voli 2  Baik 
27 Lapangan Tenis 1  Baik 
28 Lapangan Bola Basket 1  Baik 

 

SMA Muhammadiyah 1 Bantul mempunyai struktur organisasi, dari struktur 

organisasi yang ada terlihat hubungan dan mekanisme kerja antara kepala sekolah, 

guru, tenaga administrasi, murid serta pihak lainya di luar sekolah. 

 



55 

 

B. Hasil Penelitian dan Pembahasan 

Berdasarkan hasil wawancara, observasi dan dokumentasi diperoleh beberapa 

data tentang kinerja tenaga administrasi sekolah di SMA N Kasihan dan SMA 

Muhammadiyah 1 Bantul serta kendala dan solusinya, dijelaskan dalam 

pembahasan berikut ini : 

1. Kinerja Tenaga Administrasi Sekolah 

Berdasarkan Peraturan Menteri Pendidikan Nasional Nomor 24 tahun 2008, 

standar tenaga administrasi sekolah maka dapat diketahui bahwa tugas dari tenaga 

administrasi sekolah adalah membantu kepala sekolah dalam melaksanakan 

kegiatan administrasi sekolah, meliputi: 

a. Melaksanakan administrasi siswa 

b. Melaksanakan administrasi kepegawaian 

c. Melaksanakan administrasi keuangan 

d. Melaksanakan administrasi sarana prasarana 

e. Melaksanakan administrasi hubungan masyarakat dan sekolah 

f. Melaksanakan administrasi kurikulum 

Berikut ini adalah deskripsi data dan pembahasan tentang kinerja tenaga 

administrasi sekolah di SMA N 1 Kasihan dan SMA Muhammadiyah 1 Bantul, 

yaitu: 

a. Kinerja Tenaga Administrasi Sekolah SMA N 1 Kasihan 

Tenaga adminsitrasi di SMA N 1 Kasihan berjumlah  27 orang, yang terdiri 

dari 8 PNS dan 19 PTT. Hal ini sesuai dengan hasil wawancara dengan SJ 

(Kepala Sekolah) tanggal 16 September 2014, sebagai berikut :  
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    “Jumlah tenaga administasi disekolah keseluruhan berjumlah 27 orang, yang 
terdiri dari 8 PNS dan 19 PTT. 8 orang tenaga administrasi sekolah yang 
berstatus PNS memegang peran membantu administrasi sekolah yang meliputi 
administrasi siswa, kepegawaian, keuangan, sarana prasarana, hubungan 
masyarakat dan sekolah, kurikulum. Tenaga administrasi sekolah yang 
berstatus PNS memegang peran sebagai staf tenaga administrasi” 

 
Pernyataan hasil wawancara yang hampir sama juga disampaikan ST  (Kepala 

Tenaga Administrasi Sekolah) pada tanggal 16 September 2014 bahwa jumlah 

tenaga administrasi sekolah ada 27 orang, ada 8 orang berstatus PNS dan 19 orang 

PTT. Hal ini juga didukung dengan hasil studi dokumentasi pada tanggal 19&20 

September 2014 pada data pegawai tenaga administrasi sekolah yang dimiliki 

SMA N 1 Kasihan. Kegiatan administrasi sekolah yang dikerjakan oleh tenaga 

administrasi sekolah di SMA N 1 Kasihan meliputi : pelaksanaan administrasi 

siswa, administrasi kepegawaian, administrasi keuangan, administrasi sarana 

prasarana, administrasi hubungan masyarakat dan sekolah, administrasi 

kurikulum. 

1) Melaksanakan administrasi siswa 

Pelaksanaan administrasi siswa yang dilaksanakan oleh tenaga administrasi 

sekolah di SMA N 1 Kasihan adalah pencatatan siswa dari awal masuk sekolah 

sampai siswa tersebut dinyatakan lulus dari sekolah. Dimulai dari surat 

pendaftaran siswa baru, daftar calon siswa baru, daftar siswa baru, pembagian 

kelas siswa baru, pencatatan data siswa pada buku induk, hingga data siswa yang 

akan menempuh UAS maupun UN. Kegiatan administrasi kesiswaan di SMA N 1 

kasihan dilaksanakan dengan baik dan sesuai Peraturan Menteri Pendidikan 

Nasional Nomor 24 tahun 2008 tentang Standar Tenaga Administrasi Sekolah 

yaitu: 
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Tabel 5. Uraian Tugas Tenaga Administrasi Sekolah dalam Pelaksanaan 
Administrasi Kesiswaan SMA N 1 Kasihan 

No. Uraian Tugas Pelaksanaan Hasil Ya Tidak 
1 Membantu kegiatan penerimaan peserta didik baru �  Baik 
2 Membantu kegiatan masa orientasi �  Baik 
3 Membantu mengatur rasio peserta didik per kelas �  Baik 
4 Membantu mendokumentasikan prestasi akademik 

dan nonakademik �  Baik 

5 Membuat data statistik peserta didik �  Baik 
6 Menginventarisir program kerja pembinaan peserta 

didik secara berkala �  Baik 

7 Mendokumentasikan program pengembangan diri �  Baik 
8 Membuat layanan sistem informasi dan pelaporan 

administrasi kesiswaan �  Baik 

9 Memanfaatkan TIK untuk mengadministrasikan 
urusan kesiswaan �  Baik 

 

 Kegiatan administrasi kesiswaan yang dilaksanakan oleh tenaga administrasi 

sekolah ditegaskan dengan pernyataan dari SJ (Kepala Sekolah) dari hasil 

wawancara tanggal 16 September 2014 bahwa pencatatan siswa dari awal masuk 

hingga lulus dari sekolah, yaitu dari awal siswa mendaftar, pencatatan data siswa 

dari sekolah sebelumnya, pembagian siswa dalam kelas, pencatatan data siswa di 

buku induk sekolah, hingga siswa akan menempuh UN dan dinyatakan lulus dari 

sekolah. Pernyataan yang hampir sama juga ditegaskan oleh ST (Kepala Tenaga 

Administrasi Sekolah) yang diwawancarai pada tanggal 16 September 2014 yaitu: 

    “Kegiatan administrasi kesiswaan yaitu pencatatan data siswa dari proses 
penerimaan hingga siswa tersebut keluar dari sekolah. Dimulai dari awal siswa 
mendaftar, pencatatan calon siswa baru, pencatatan data siswa yang diterima, 
pencatatan data siswa dari sekolah sebelumnya, pembagian siswa dalam kelas, 
pencatatan data siswa di buku induk sekolah, hingga siswa akan menempuh 
UN dan dinyatakan lulus dari sekolah” 

 
Berdasarkan hasil wawancara kedua narasumber tersebut diatas, serta 

diperkuat oleh hasil dokumentasi hasil kerja tenaga administrasi kesiswaan yang 
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dilakukan peneliti pada tanggal 19& 20 September 2014 yaitu adanya pencatatan 

siswa baru pada buku induk sekolah dan daftar peserta ujian nasional, sehingga 

dapat disimpulkan bahwa administrasi kesiswaan yang dilaksanakan oleh tenaga 

administrasi sekolah yaitu kegiatan pencatatan data siswa dari proses penerimaan 

hingga siswa tersebut dinyatakan lulus/keluar. Dimulai dari surat pendaftaran 

siswa baru, pencatatan calon siswa baru, pencatatan data siswa yang diterima, 

pencatatan data siswa pada buku induk sekolah, hingga siswa akan menempuh 

UAS/UN dan dinyatakan lulus/keluar dari sekolah.  

 

2) Melaksanakan administrasi kepegawaian 

Pelaksanaan administrasi kepegawaian di SMA N 1 Kasihan yaitu usulan 

PAK bagi guru, usulan kenaikan pangkat/usul pensiun dan cuti, askes, KP-4, 

DUK, mengusulkan KGB dan KJM, presensi guru/ karyawan, dan sertifikasi guru. 

Berdasarkan hasil wawancara dengan SJ (Kepala Sekolah) pada tanggal 16 

September 2014 menyatakan bahwa kinerja tenaga administrasi kepegawaian 

melaksanakan urusan kepegawaian yaitu urusan kenaikan pangkat/usulan pensiun, 

cuti, presensi guru/karyawan, sertifikasi guru, pencatatan pendidik/tenaga 

pendidik di buku induk pegawai sekolah. Hal yang sama dinyatakan oleh ST 

(Kepala Tenaga Administrasi Sekolah) dari hasil wawancara pada tanggal 16 

September 2014 bahwa kinerja tenaga administrasi sekolah dalam administrasi 

kepegawaian dimulai dari pencacatan data pegawai pada buku induk pegawai, 

kemudian urusan kenaikan pangkat/usulan pensiun, cuti, presensi guru/karyawan, 

dan sertifikasi guru. Kegiatan administrasi kepegawaian di SMA N 1 kasihan 
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dilaksanakan dengan baik dan sesuai Peraturan Menteri Pendidikan Nasional 

Nomor 24 tahun 2008 tentang Standar Tenaga Administrasi Sekolah yaitu : 

Tabel 6. Uraian Tugas Tenaga Administrasi Sekolah dalam Pelaksanaan 
Administrasi Kepegawaian SMA N 1 Kasihan 

No. Uraian Tugas Pelaksanaan Hasil Ya Tidak 
1 Memahami pokok-pokok peraturan kepegawaian 

berdasarkan standar pendidik dan tenaga 
kependidikan 

�  Baik 

2 Membantu merencanakan kebutuhan tenaga 
pendidik dan kependidikan �  Baik 

3 Melaksanakan prosedur dan mekanisme 
kepegawaian �  Baik 

4 Mengelola buku induk, administrasi Daftar Urut 
Kepangkatan (DUK) �  Baik 

5 Melaksanakan registrasi dan kearsipan 
kepegawaian �  Baik 

6 Menyiapkan format-format kepegawaian �  Baik 
7 Memproses kepangkatan, mutasi, dan promosi 

pegawai  �  Baik 

8 Menyusun laporan kepegawaian �  Baik 
9 Menyusun dan menyajikan data/statistik 

kepegawaian �  Baik 

 

Berdasarkan pernyataan kedua narasumber tersebut, maka peneliti dapat 

menyimpulkan bahwa pelaksanaan administrasi kepegawaian di SMA N 1 

Kasihan yaitu melaksanakan pencatatan data guru dan karyawan dimulai dari 

penerimaan, pencatatan data guru/karyawan sampai pemutusan hubungan kerja. 

Hal ini diperkuat dengan hasil dokumentasi, yaitu hasil kerja tenaga administrasi 

kepegawaian pada tanggal 19&20 September 2014 bahwa adanya dokumen buku 

induk kepegawaian. 
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3) Melaksanakan administrasi keuangan 

Pelaksanaan administrasi keuangan sekolah di SMA N 1 Kasihan yaitu 

urusan penerimaan dan pengeluaran uang sekolah seperti pemegang dana dari  

BOS/BOP/BOSDA, membantu menyusun Rencana Anggaran Pendapatan dan 

Belanja Sekolah (RAPBS). Berdasarkan hasil wawancara dengan SJ (Kepala 

Sekolah) pada tanggal 16 September 2014 menyatakan bahwa administrasi 

keuangan sekolah yang dilaksanakan tenaga administrasi sekolah yaitu pemegang 

kas rutin pemerintah/BOP/BOS/BOSDA, serta penyusunan anggaran, 

pembukuan, dan pemeriksaan keuangan sekolah. Hal yang sama dinyatakan oleh 

ST (Kepala Tenaga Administrasi Sekolah) dari hasil wawancara pada tanggal 16 

September 2014 bahwa pelaksanaan administrasi keuangan sekolah yang 

dilaksanakan tenaga administrasi sekolah yaitu pemegang kas rutin 

pemerintah/BOP/BOS/BOSDA, kemudian penyusunan anggaran, pembukuan dari 

penerimaan dan pengeluaran uang. Hal ini diperkuat dengan hasil studi 

dokumentasi yang dilakukan peneliti pada tanggal 19&20 September 2014 

tentang hasil kerja tenaga administrasi keuangan sekolah bahwa adanya dokumen 

anggaran sekolah. 

Berdasarkan dua pernyataan narasumber diatas  dapat diambil kesimpulan 

bahwa pelaksanaan administrasi keuangan di sekolah melaksanakan kegiatan 

penerimaan, pembukuan, pengeluaran dan evaluasi keuangan sekolah. 

Pelaksanaan administrasi keuangan di SMA N 1 Kasihan dilaksanakan dengan 

baik dan sudah sesuai Peraturan Menteri Pendidikan Nasional Nomor 24 tahun 

2008 tentang Standar Tenaga Administrasi Sekolah yaitu : 
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Tabel 7. Uraian Tugas Tenaga Administrasi Sekolah dalam Pelaksanaan 
Administrasi Keuangan SMA N 1 Kasihan 

No. Uraian Tugas Pelaksanaan Hasil Ya Tidak 
1 Membantu menghitung biaya inventasi, biaya 

operasional �  Baik 

2 Membantu pimpinan mengatur arus dana �  Baik 
3 Menyusun dan menyajikan data/statistik 

keuangan �  Baik 

4 Membuat layanan sistem informasi dan 
pelaporan keuangan �  Baik 

5 Memanfaatkan TIK untuk 
mengadministrasikan keuangan  �  Baik 

 

4) Melaksanakan administrasi sarana prasarana 

Pelaksanaan administrasi sarana prasaran oleh tenaga administrasi di SMA N 

1 Kasihan yaitu kegiatan menerima, mencatat, menginventaris, dan memelihara 

barang sekolah. Berdasarkan hasil wawancara dengan SJ (Kepala Sekolah) pada 

tanggal 16 september 2014 menyatakan bahwa:  

    “administrasi sarana prasarana yang dilaksanakan yaitu kegiatan urusan 
menerima, mencatat, dan menginvetariskan barang, membuat laporan keadaan 
barang secara berkala, membuat rencana kebutuhan barang, perawatan barang 
inventaris dan juga penaggung jawab ruang meeting” 

 
Pelaksanaan administrasi sarana prasaran  di SMA N 1 Kasihan masih ada 

yang belum sesuai dengan Peraturan Menteri Pendidikan Nasional Nomor 24 

tahun 2008 tentang Standar Tenaga Administrasi Sekolah yaitu: 
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Tabel 8. Uraian Tugas Tenaga Administrasi Sekolah dalam Pelaksanaan 
Administrasi Sarana Prasarana SMA N 1 Kasihan 

No. Uraian Tugas Pelaksanaan Hasil Ya Tidak 
1 Mengidentifikasi kebutuhan sarana dan prasarana �  Baik 
2 Membantu merencanakan kebutuhan sarana dan 

prasarana �  Baik 

3 Mengadakan sarana dan prasarana �  Baik 
4 Menginventariskan sarana dan prasarana �  Baik 
5 Mendistribusikan sarana dan prasarana �  Baik 
6 Memelihara sarana dan prasarana �  Baik 
7 Melaksanakan penghapusan sarana dan prasarana  � - 
8 Menyusun laporan sarana dan prasarana �  Baik 
9 Menyusun dan menyajikan data/ statistik sarana 

dan prasarana �  Baik 

10 Membuat layanan sistem informasi dan pelaporan 
sarana dan prasarana �  Baik 

11 Memanfaatkan TIK untuk mengadministrasikan 
sarana dan prasarana �  Baik 

 

Sama halnya yang di sampaikan oleh ST (Kepala Tenaga Administrasi 

Sekolah) dari hasil wawancara pada tanggal 16 September 2014 bahwa 

pelaksanaan administrasi sarana prasarana dimulai dari menerima, mencatat, 

membuat data inventaris barang sekolah dan pemeliharaan serta pertanggung 

jawab dengan ruangan meeting sekolah. Hal ini diperkuat dengan hasil 

dokumentasi yang diperoleh peneliti pada tanggal 19&20 September 2014 adanya 

data tentang pencatatan barang sekolah dan invetaris sekolah. Berdasarkan 

pernyataan dua narasumber diatas dapat disimpulkan bahwa kinerja tenaga 

administrasi sekolah meliputi kegiatan menerima, mencatat, menginventariskan, 

memelihara, dan penghapusan barang sekolah.  
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5) Melaksanakan administrasi hubungan masyarakat dan sekolah 

Pelaksanaan administrasi hubungan masyarakat dan sekolah yang dilakukan 

oleh tenaga administrasi di SM N 1 Kasihan yaitu menjalin hubungan komunikasi 

antara sekolah dengan pihak lain seperti masyarakat, komite sekolah, orang tua 

wali murid, serta pihak-pihak yang bersangkutan seperti dinas pendidikan. 

Berdasarkan hasil wawancara dengan SJ (Kepala Sekolah) pada tanggal 16 

September 2014 menyatakan bahwa administrasi humasek melaksanakan kegiatan 

komite sekolah, membuat dan mengedarkan surat hubungankerja sama dan 

mengurus web sekolah. Sama hal nya yang disampaikan ST (Kepala Tenaga 

Administrasi Sekolah) dalam hasil wawancra pada tanggal 16 September 2014 

menyatakan bahwa pelaksanaan administrasi Humasek meliputi kegiatan 

membuat /mengedarkan surat dan mengkomunikasikan kepada pihak luar sekolah 

seperti komite sekolah dan pihak lain yang berkepentingan seperti dinas 

pendidikan dan wali murid. Pelaksanaan kinerja tenaga administrasi hubungan 

sekolah dan masyarakat SMA N 1 Kasihan dilaksanakan dengan baik dan sesuai 

Peraturan Menteri Pendidikan Nasional Nomor 24 tahun 2008 tentang Standar 

Tenaga Administrasi Sekolah yaitu: 
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Tabel 9. Uraian Tugas Tenaga Administrasi Sekolah dalam Pelaksanaan 
Administrasi Hubungan Sekolah dengan Masyarakat SMA N 1 
Kasihan. 

No. Uraian Tugas Pelaksanaan Hasil Ya Tidak 

1 Memfasilitasi kelancaran kegiatan komite 
sekolah/madrasah �  Baik 

2 Membantu merencanakan program keterlibatan 
pemangku kepentingan (stakeholders) �  Baik 

3 Membina kerja sama dengan pemerintah dan 
lemabaga-lambaga masyarakat �  Baik 

4 Mempromosikan sekolah/ madrasah �  Baik 
5 Mengkoordinasikan penelusuran tamatan �  Baik 

6 Membuat layanan sistem informasi dan pelaporan 
hubungan sekolah dengan masyarakat �  Baik 

7 Memanfaatkan TIK untuk pengadministrasikan 
hubungan sekolah dengan masyarakat �  Baik 

 
Berdasarkan dari dua narasumber diatas dapat disimpulkan bahwa kinerja 

tenaga administrasi hubungan masyarakat dan sekolah yaitu menjalin komunikasi 

antar sekolah dengan pihak luar seperti membuat/ mengedarkan surat, kepada wali 

murid, komite sekolah maupun instansi yang terkait. Hal ini diperkuat dengan 

hasil kerja tenaga administrasi hubungan masyarakat dan sekolah, melalui studi 

dokumen yang dilakukan peneliti pada tanggal 19&20 September 2014 yaitu 

contoh surat sekolah yang diberikan terhadap wali murid.  

 

6) Melaksanakan Administrasi Persuratan dan Kearsipan 

Pelaksanaan administrasi persuratan dan kearsipan yang dilakukan oleh 

tenaga administrasi sekolah SMA N 1 Kasihan yaitu pencatatan surat 

masuk/keluar, mengisi kartu disposisi dan menyampaikan terhadap kepala sekolah 

dan legalisir STTB. Berdasarkan hasil wawancara dengan SJ (Kepala Sekolah) 

pada tanggal 16 September 2014 menyatakan bahwa administrasi persuratan 
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kearsipan yang dilaksanakan tenaga administrasi sekolah yaitu kegiatan 

persuratan dari surat masuk maupun surat keluar, agendaris, arsiparis, legalisir 

STTB. Sama halnya yang disampaikan ST (Kepala Tenaga Administrasi Sekolah) 

pada hasil wawancara pada tanggal 16 September 2014 menyatakan bahwa 

pelaksanaan administrasi persuratan dan kearsipan mengerjakan kegiatan 

pengarsipan surat masuk dan keluar, mengisi kartu disposisi dan menyampaikan 

terhadap kepala sekolah serta legalisir STTB.  

Pelaksanaan administrasi persuratan dan kearsipan di SMA N 1 Kasihan 

masih ada yang belum sesuai dengan Peraturan Menteri Pendidikan Nasional 

Nomor 24 tahun 2008 tentang Standar Tenaga Administrasi Sekolah yaitu:  

Tabel 10. Uraian Tugas Tenaga Administrasi Sekolah dalam Pelaksanaan 
Administrasi Persuratan dan Pengarsipan SMA N 1 Kasihan 

No. Uraian Tugas Pelaksanaan Hasil Ya Tidak 
1 Menerapkan peraturan kesekretariatan �  Baik 
2 Melaksanakan program kesekretariatan �  Baik 
3 Mengelola surat masuk dan keluar �  Baik 
4 Membuat konsep surat �  Baik 
5 Melaksanakan kearsipan sekolah/ madrasah �  Baik 
6 Menyusutkan surat/ dokumentasi  � - 
7 Menyusun laporan administrasi persuratan dan 

pengarsipan �  Baik 

8 Membuat layanan sistem informasi dan pelaporan 
administrasi persuratan dan pengarsipan �  Baik 

9 Memanfaatkan TIK untuk mengadministrasikan 
persuratan dan pengarsipan �  Baik 

 

Hal ini diperkuat dengan hasil studi dokumentasi yang dilaksanakan pada 

tanggal 19& 20 September 2014 yaitu adanya hasil kerja catatan tentang surat 

masuk dan keluar yang dilaksanakan oleh tenaga administrasi sekolah.  

Berdasarkan dua narasumber dan studi dokumentasi diatas dapat disimpulkan 
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bahwa kinerja tenaga administrasi sekolah di SMA N 1 Kasihan yaitu 

melaksanakan pencatatan surat masuk/keluar, mengisi kartu disposisi dan 

menyampaikan terhadap kepala sekolah serta legalisir STTB.  

 

7) Melaksanakan administrasi kurikulum 

Pelaksanaan administrasi kurikulum yang dilaksanakan oleh tenaga 

administrasi sekolah di SMA N 1 Kasihan adalah kegiatan pengadministrasian 

kelengkapan urusan kurikulum, membuat daftar peserta UAS dan UN. 

Berdasarkan hasil wawancara dengan SJ (Kepala Sekolah) pada tanggal 16 

September 2014 menyatakan bahwa administrasi kurikulum yang dilaksanakan 

tenaga administrasi sekolah yaitu pengadministrasian urusan kurikulum seperti 

mendokumentasikan bahan ujian/ulangan, menyiapkan format silabus/RPP, dan 

membuat daftar peserta UAS dan UN. Sama halnya yang disampaikan oleh ST 

(Kepala Tenaga Administrasi Sekolah) bahwa pelaksanaan administrasi 

kurikulum yang dilaksanakan tenaga administrasi meliputi kegiatan 

pengadministrasian kelengkapan urusan kurikulum, membuat daftar peserta UAS 

dan UN. Berdasarkan dua narasumber diatas dapat disimpulkan bahwa kinerja 

tenaga administrasi sekolah di SMA N 1 Kasihan meliputi kegiatan 

pengadministrasian urusan kurikulum seperti mendokumentasikan bahan 

ujian/ulangan, menyiapkan format silabus/RPP, dan membuat daftar peserta UAS 

dan UN. Pelaksanaan administrasi kurikulum di SMA N 1 Kasihan dilaksanakan 

dengan baik dan sesuai Peraturan Menteri Pendidikan Nasional Nomor 24 tahun 

2008 tentang Standar Tenaga Administrasi Sekolah yaitu: 
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Tabel 11. Uraian Tugas Tenaga Administrasi Sekolah dalam Pelaksanaan 
Administrasi Kurikulum SMA N 1 Kasihan 

No. Uraian Tugas Pelaksanaan Hasil Ya Tidak 
1 Mendokumentasikan standar isi �  Baik 
2 Mendokumentasikan kurikulum yang berlaku �  Baik 
3 Mendokumentasikan silabus �  Baik 
4 Menyiapkan format silabus, Rencana Pelaksanaan 

Pembelajaran (RPP), dan penilaian hasil belajar �  Baik 

5 Menyiapkan perangkat pengawasan 
prosespembelajaran �  Baik 

6 Mendokumentasikan bahan ujian/ ulangan �  Baik 
7 Mendokumentasikan penilaian hasil belajar oleh 

pendidik, satuan pendidikan dan pemerintah �  Baik 

8 Mendokumentasikan standar kompetensi lulusan 
satuan pendidikan �  Baik 

9 Mendokumentasikan standar kompetensi lulusan 
mata pelajaran �  Baik 

10 Mendokumentasikan kriteria ketuntasan minimal �  Baik 
11 Membantu memfasilitasi pelaksanaan kurikulum 

dan silabus �  Baik 

12 Mendokumentasikan pemetaan kompetensi dasar 
tiap mata pelajaran per semester Baik �  Baik 

13 Mendokumentasikan kurikulum, silabus dan RPP �  Baik 
14 Mendokumentasikan Daftar Kumpulan Nilai 

(DKN) atau leger �  Baik 

15 Membantu menyusun grafik daya serap ketuntasan 
belajar per mata pelajaran �  Baik 

16 Menyusun daftar buku-buku wajib �  Baik 
17 Membuat layanan sistem informasi dan pelaporan 

administrasi kurikulum �  Baik 

18 Memanfaatkan TIK untuk mengadministrasikan 
kurikulum �  Baik 
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b. SMA Muhammadiyah 1 Bantul 

Tenaga administrasi di SMA Muhammadiyah 1 Bantul berjumlah 13 orang, 

12 orang berstatus PTY dan 1 orang berstatus PTT. 7 orang diantaranya 

mengerjakan pokok administrasi sekolah yang meliputi administrasi kesiswaan, 

kepegawaian, keuangan, sarana prasarana, hubungan sekolah dan masyarakat, 

persuratan/kearsipan dan kurikulum. Adapun penjelasanya sebagai berikut : 

1) Administrasi Kesiswaan 

Administrasi kesiswaan yang dilaksanakan oleh tenaga administrasi sekolah 

di SMA Muhammadiyah 1 Bantul adalah pencatatan siswa masuk sampai keluar, 

membuat data mutasi siswa dan juga pencatatan siswa pada buku induk sekolah. 

Berdasarkan hasil wawancara dengan HS (Kepala Sekolah) pada tanggal 18 

September 2014 menyatakan bahwa administrasi kesiswaan yang dilaksanakan 

oleh tenaga administrasi sekolah yaitu memproses siswa masuk sampai keluar, 

membuat data mutasi siswa (dipapan/buku) dan pencatatan siswa pada buku induk 

siswa. Sama halnya yang disampaikan MH (Kepala Tenaga Administrasi Sekolah) 

dari hasil wawancara pada tanggal 18 September 2014 menyatakan bahwa : 

     “Kegiatan administrasi kesiswaan yang dilaksanakan tenaga administrasi  yaitu 
pencatatan data siswa dari siswa masuk sampai keluar dimulai dari mendaftar, 
pencatatan calon siswa baru, pencatatan data siswa yang diterima, pencatatan 
data siswa dari sekolah sebelumnya, pembagian siswa dalam kelas, pencatatan 
data siswa di buku induk sekolah,data mutasi siswa, hingga siswa akan 
menempuh UN dan dinyatakan keluar dari sekolah” 

 
Berdasarkan penjelasan 2 narasumber diatas dapat disimpulkan bahwa 

administrasi kesiswaan yang dilaksanakan oleh tenaga administrasi sekolah di 

SMA Muhammadiyah 1 Bantul adalah memproses siswa dari masuk sampai 

keluar dimulai dari pendaftaran, pencatatan calon siswa baru, pembagian siswa 
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dalam kelas, pencatatan buku induk sekolah, data mutasi siswa (dibuku/dipapan), 

daftar peserta UN dan dinyatakan lulus/keluar sekolah. Pelaksanaan administrasi 

kesiswaan di SMA Muhammadiyah 1 Bantul ada yang belum sesuai dengan 

Peraturan Menteri Pendidikan Nasional Nomor 24 tahun 2008 tentang Standar 

Tenaga Administrasi Sekolah yaitu: 

Tabel 12. Uraian Tugas Tenaga Administrasi Sekolah dalam Pelaksanaan 
Administrasi Kesiswaan SMA Muhammadiyah 1 Bantul. 

No. Uraian Tugas Pelaksanaan Hasil Ya Tidak 
1 Membantu kegiatan penerimaan peserta didik baru �  Baik 
2 Membantu kegiatan masa orientasi �  Baik 
3 Membantu mengatur rasio peserta didik per kelas �  Baik 
4 Membantu mendokumentasikan prestasi akademik 

dan nonakademik �  Baik 

5 Membuat data statistik peserta didik  � - 
6 Menginventarisir program kerja pembinaan peserta 

didik secara berkala �  Baik 

7 Mendokumentasikan program pengembangan diri �  Baik 
8 Membuat layanan sistem informasi dan pelaporan 

administrasi kesiswaan �  Baik 

9 Memanfaatkan TIK untuk mengadministrasikan 
urusan kesiswaan �  Baik 

 

2) Administrasi Kepegawaian 

Pelaksanaan administrasi kepegawaian di SMA Muhammadiyah 1 Bantul 

yaitu mencatat data pendidik maupun tenaga pendidik sekolah pada buku induk 

pegawai sekolah dan juga mengurus presensi karyawan. Dari hasil wawancara 

dengan HS (Kepala Sekolah) pada tanggal 18 September 2014 menyatakan bahwa 

kinerja tenaga administrasi kepegawaian melaksanakan urusan kepegawaian yaitu 

mencatat data pendidik maupun tenaga pendidik sekolah pada buku induk 

pegawai sekolah dan juga mengurus presensi karyawan. Hal yang sama 
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disampaikan oleh MH (Kepala Tenaga Administrasi Sekolah) dari hasil 

wawancara pada tanggal 18 September 2014 yaitu kinerja tenaga administrasi 

sekolah dalam administrasi kepegawaian dimulai dari pencatatan data pegawai 

pada buku induk pegawai serta presensi karyawan. Pelaksanaan administrasi 

kepegawaian di SMA Muhammadiyah 1 Bantul ada yang belum sesuai dengan 

Peraturan Menteri Pendidikan Nasional Nomor 24 tahun 2008 tentang Standar 

Tenaga Administrasi Sekolah yaitu : 

Tabel 13. Uraian Tugas Tenaga Administrasi Sekolah dalam Pelaksanaan 
Administrasi Kepegawaian SMA Muhammadiyah 1 Bantul 

No. Uraian Tugas Pelaksanaan Hasil Ya Tidak 
1 Memahami pokok-pokok peraturan kepegawaian 

berdasarkan standar pendidik dan tenaga 
kependidikan 

�  Baik 

2 Membantu merencanakan kebutuhan tenaga 
pendidik dan kependidikan  � - 

3 Melaksanakan prosedur dan mekanisme 
kepegawaian �  Baik 

4 Mengelola buku induk, administrasi Daftar Urut 
Kepangkatan (DUK) �  Baik 

5 Melaksanakan registrasi dan kearsipan 
kepegawaian �  Baik 

6 Menyiapkan format-format kepegawaian �  Baik 
7 Memproses kepangkatan, mutasi, dan promosi 

pegawai   � - 

8 Menyusun laporan kepegawaian �  Baik 
9 Menyusun dan menyajikan data/statistik 

kepegawaian �  Baik 

 

Dari uraian diatas dapat disimpulkan bahwa pelaksanaan tenaga administrasi 

kepegawaian di SMA Muhammadiyah 1 Bantul yaitu pencatatan data pendidik 

dan tenaga pendidik sekolah pada buku induk pegawai dan juga presensi pegawai.  
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3) Administrasi Keuangan 

Pelaksanaan administrasi keuangan di SMA Muhammadiyah  1 Bantul yaitu 

pengelolaan keuangan sekolah dari penerimaan uang pembayaran bulanan siswa, 

menyimpan, mengeluarkan uang sekolah dan menghitung infaq jum’at. 

Pelaksanaan administrasi keuangan di SMA Muhammadiyah 1 Bantul 

dilaksanakan dengan baik dan sesuai Peraturan Menteri Pendidikan Nasional 

Nomor 24 tahun 2008 tentang Standar Tenaga Administrasi Sekolah yaitu: 

Tabel 14. Uraian Tugas Tenaga Administrasi Sekolah dalam Pelaksanaan 
Administrasi Keuangan SMA Muhammadiyah 1 Bantul 

No. Uraian Tugas Pelaksanaan Hasil Ya Tidak 
1 Membantu menghitung biaya investasi, biaya 

operasional �  Baik 

2 Membantu pimpinan mengatur arus dana �  Baik 
3 Menyusun dan menyajikan data/statistik 

keuangan �  Baik 

4 Membuat layanan sistem informasi dan 
pelaporan keuangan �  Baik 

5 Memanfaatkan TIK untuk 
mengadministrasikan keuangan  �  Baik 

 

Dari hasil wawancara dengan kepala sekolah pada tanggal 18 September 

2014 menyatakan bahwa  tenga administrai keuangan melaksanakan administrasi 

keuangan sekolah, dari penerimaan uang SPP siswa, mengelola, menyimpan, 

mengeluarkan uang sekolah dan juga menghitung infaq jum’at. Sama hal nya 

disampikan oleh kepala tenaga administrasi sekolah pada hasil wawancara tanggal 

18 September 2014 bahwa pelaksanaan administrasi keuangan sekolah yang 

dilaksanakan tenaga administrasi sekolah yaitu penyusunan anggaran, pembukuan 

dari penerimaan dan pengeluaran uang dan juga pembayaran SPP siswa. Dari 

hasil uraian diatas dapat disimpulkan bahwa administrasi keuangan sekolah yang 
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dilaksanakan tenaga administrasi sekolah di SMA Muhammadiyah 1 Bantul yaitu 

penyusunan anggaran, pembukuan dari penerimaan dan pengeluaran uang dan 

juga pembayaran SPP siswa.  

 

4) Administrasi Sarana Prasarana 

Pelaksanaan administrasi sarana prasarana di SMA Muhammadiyah 1 Bantul 

yaitu melaksanakan kegiatan urusan menerima/pengeluaran, mencatat, 

memelihara dan menginventariskan barang milik sekolah. Berdasarkan hasil 

wawancara dengan HS (Kepala Sekolah) pada tanggal 18 September 2014 

menyatakan bahwa administrasi sarana prasarana yang dilaksanakan yaitu 

kegiatan urusan menerima/pengeluaran, mencatat, memelihara dan 

menginvetariskan barang yang dimiliki sekolah maupun alat kantor. Sama halnya 

yang dinyatakan oleh MH (Kepala Tenaga Administrasi Sekolah) dari hasil 

wawancara tanggal 18 September 2014 bahwa pelaksanaan administrasi sarana 

prasarana dimulai dari menerima, mencatat, membuat data inventaris barang 

sekolah dan pemeliharaan. Jadi dapat disimpulkan bahwa administrasi sarana 

prasarana di SMA Muhammadiyah 1 Bantul yaitu dari menerima, mencatat, 

membuat data inventaris barang sekolah dan pemeliharaan. Pelaksanaan 

administrasi sarana prasarana di SMA Muhammadiyah 1 Bantul ada yang belum 

sesuai dengan Peraturan Menteri Pendidikan Nasional Nomor 24 tahun 2008 

tentang Standar Tenaga Administrasi Sekolah yaitu : 

 

 



73 

 

Tabel 15. Uraian Tugas Tenaga Administrasi Sekolah dalam Pelaksanaan 
Administrasi Sarana Prasarana. 

No. Uraian Tugas Pelaksanaan Hasil Ya Tidak 
1 Mengidentifikasi kebutuhan sarana dan prasarana �  Baik 
2 Membantu merencanakan kebutuhan sarana dan 

prasarana �  Baik 

3 Mengadakan sarana dan prasarana �  Baik 
4 Menginventariskan sarana dan prasarana �  Baik 
5 Mendistribusikan sarana dan prasarana �  Baik 
6 Memelihara sarana dan prasarana  � - 
7 Melaksanakan penghapusan sarana dan prasarana  � - 
8 Menyusun laporan sarana dan prasarana �  Baik 
9 Menyusun dan menyajikan data/ statistik sarana 

dan prasarana �  Baik 

10 Membuat layanan sistem informasi dan pelaporan 
sarana dan prasarana �  Baik 

11 Memanfaatkan TIK untuk mengadministrasikan 
sarana dan prasarana �  Baik 

 

5) Administrasi Hubungan Sekolah dan Masyarakat 

Pelaksanaan administrasi hubungan sekolah dan masyarakat di SMA 

Muhammadiyah 1 Bantul meliputi pelaksanaan kegiatan komite sekolah, 

membuat dan mengedarkan surat dengan pihak yang terkait. Hal ini sesuai dengan 

hasil wawancara dengan HS (Kepala Sekolah) pada tanggal 18 September 2014 

menyatakan administrasi humasek melaksanakan kegiatan komite sekolah, 

membuat dan mengedarkan surat hubungankerja sama dengan pihak yang terkait. 

Sama halnya yang disampaikan MH (Kepala Tenaga Administrasi Sekolah) pada 

hasil wawancara tanggal 18 September 2014 bahwa : 

     “Pelaksanaan administrasi humasek meliputi kegiatan membuat dan 
mengedarkan surat kepada pihak luar sekolah seperti komite sekolah, 
masyarakat sekitar untuk memperkenalkan sekolah pada pendaftaran siswa 
baru dan pihak lain yang berkepentingan seperti dinas pendidikan dan wali 
murid” 
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Berdasarkan dua narasumber diatas dapat disimpulkan bahwa kinerja tenaga 

administrasi hubungan masyarakat dan sekolah meliputi kegiatan membuat dan 

mengedarkan surat kepada pihak luar sekolah seperti komite sekolah, masyarakat 

dan pihak lain yang berkepentingan seperti dinas pendidikan dan wali murid. 

Pelaksanaan kinerja tenaga administrasi hubungan sekolah dan masyarakat di 

SMA Muhammadiyah 1 Bantul  dilaksanakan dengan baik dan sesuai Peraturan 

Menteri Pendidikan Nasional Nomor 24 tahun 2008 tentang Standar Tenaga 

Administrasi Sekolah yang menjelaskan bahwa: 

Tabel 16. Uraian Tugas Tenaga Administrasi Sekolah dalam Pelaksanaan 
Administrasi Hubungan Sekolah dengan Masyarakat 

No. Uraian Tugas Pelaksanaan Hasil Ya Tidak 
1 Memfasilitasi kelancaran kegiatan komite 

sekolah/madrasah �  Baik 

2 Membantu merencanakan program keterlibatan 
pemangku kepentingan (stakeholders) �  Baik 

3 Membina kerja sama dengan pemerintah dan 
lemabaga-lambaga masyarakat �  Baik 

4 Mempromosikan sekolah/ madrasah �  Baik 
5 Mengkoordinasikan penelusuran tamatan �  Baik 
6 Membuat layanan sistem informasi dan pelaporan 

hubungan sekolah dengan masyarakat �  Baik 

7 Memanfaatkan TIK untuk pengadministrasikan 
hubungan sekolah dengan masyarakat �  Baik 

 

6) Administrasi Persuratan/Kearsipan 

Pelaksanaan administrasi persuratan/kearsipan oleh tenaga administrasi 

sekolah di SMA Muhammadiyah 1 Bantul meliputi kegiatan persuratan surat 

masuk maupun keluar, menyampaian undangan/edaran kepada guru dan karyawan 

dan juga melayani legalisir. Pelaksanaan administrasi persuratan/kearsipan oleh 

tenaga administrasi sekolah di SMA Muhammadiyah 1 Bantul ada yang belum 
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sesuai dengan Peraturan Menteri Pendidikan Nasional Nomor 24 tahun 2008 

tentang Standar Tenaga Administrasi Sekolah yang menjelaskan bahwa: 

Tabel 17. Uraian Tugas Tenaga Administrasi Sekolah dalam Pelaksanaan 
Administrasi Persuratan dan Pengarsipan 

No. Uraian Tugas Pelaksanaan Hasil  Ya Tidak 
1 Menerapkan peraturan kesekretariatan �  Baik 
2 Melaksanakan program kesekretariatan �  Baik 
3 Mengelola surat masuk dan keluar �  Baik 
4 Membuat konsep surat �  Baik 
5 Melaksanakan kearsipan sekolah/ madrasah �  Baik 
6 Menyusutkan surat/ dokumentasi  � - 
7 Menyusun laporan administrasi persuratan dan 

pengarsipan �  Baik 

8 Membuat layanan sistem informasi dan pelaporan 
administrasi persuratan dan pengarsipan �  Baik 

9 Memanfaatkan TIK untuk mengadministrasikan 
persuratan dan pengarsipan �  Baik 

 

Berdasarkan hasil wawancara dengan HS (Kepala Sekolah) pada tanggal 18 

September 2014 menyatakan bahwa administrasi persuratan kearsipan yang 

dilaksanakan tenaga administrasi sekolah yaitu kegiatan persuratan dari surat 

masuk maupun surat keluar, melayani legalisir, menyampaikan undangan/edaran 

guru dan karyawan. Sama halnya disampaikan MH (kepala tenaga administrasi) 

dari hasil wawancara pada tanggal 18 september 2014 bahwa pelaksanaan 

administrasi persuratan dan kearsipan mengerjakan kegiatan pengarsipan surat 

masuk dan keluar, mengisi kartu disposisi dan menyampaikan terhadap kepala 

sekolah. Berdasarkan uraian diatas dapat disimpulkan bahwa pelaksanaan 

administrasi kearsipan/persuratan yaitu pencatatan surat masuk dan keluar dan 

mengisi kartu disposisi dan menyampaikan terhadap kepala sekolah. 
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7) Administrasi Kurikulum 

Pelaksanaan administrasi kurikulum oleh tenaga administrasi sekolah di SMA 

Muhammadiyah 1 Bantul yaitu melaksanakan urusan pengadministrasian 

kelengkapan urusan kurikulum dan juga membuat daftar calon peserta UAS atau 

UN.  Berdasarkan hasil wawancara dengan HS (Kepala Sekolah) pada tanggal 18 

September 2014 menyatakan bahwa administrasi kurikulum yang dilaksanakan 

tenaga administrasi sekolah yaitu pengadministrasian urusan kurikulum, 

penyusunan peserta UAN/pendaftaran peserta UAN. Hal yang sama disampaikan 

oleh (MH) kepala tenaga administrasi sekolah pada hasil wawancara pada tanggal 

18 September 2014 bahwa pelaksanaan administrasi kurikulum yang dilaksanakan 

tenaga administrasi meliputi kegiatan pengadministrasian kelengkapan urusan 

kurikulum, membuat daftar calon peserta UAS dan UN. Pelaksanaan administrasi 

kurikulum di SMA Muhammadiyah 1 Bantul dilaksanakan dengan baik dan sesuai 

Peraturan Menteri Pendidikan Nasional Nomor 24 tahun 2008 tentang Standar 

Tenaga Administrasi Sekolah yaitu: 
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Tabel 18. Uraian Tugas Tenaga Administrasi Sekolah dalam Pelaksanaan 
Administrasi Kurikulum 

No. Uraian Tugas Pelaksanaan Hasil Ya Tidak 
1 Mendokumentasikan standar isi �  Baik 
2 Mendokumentasikan kurikulum yang berlaku �  Baik 
3 Mendokumentasikan silabus �  Baik 
4 Menyiapkan format silabus, Rencana Pelaksanaan 

Pembelajaran (RPP), dan penilaian hasil belajar �  Baik 

5 Menyiapkan perangkat pengawasan proses 
pembelajaran �  Baik 

6 Mendokumentasikan bahan ujian/ ulangan �  Baik 
7 Mendokumentasikan penilaian hasil belajar oleh 

pendidik, satuan pendidikan dan pemerintah �  Baik 

8 Mendokumentasikan standar kompetensi lulusan 
satuan pendidikan �  Baik 

9 Mendokumentasikan standar kompetensi lulusan 
mata pelajaran �  Baik 

10 Mendokumentasikan kriteria ketuntasan minimal �  Baik 
11 Membantu memfasilitasi pelaksanaan kurikulum 

dan silabus �  Baik 

12 Mendokumentasikan pemetaan kompetensi dasar 
tiap mata pelajaran per semester �  Baik 

13 Mendokumentasikan kurikulum, silabus dan RPP �  Baik 
14 Mendokumentasikan Daftar Kumpulan Nilai 

(DKN) atau leger �  Baik 

15 Membantu menyusun grafik daya serap ketuntasan 
belajar per mata pelajaran �  Baik 

16 Menyusun daftar buku-buku wajib �  Baik 
17 Membuat layanan sistem informasi dan pelaporan 

administrasi kurikulum �  Baik 

18 Memanfaatkan TIK untuk mengadministrasikan 
kurikulum �  Baik 

 

Berdasarkan uraian diatas dapat disimpulkan bahwa pelaksanaan administrasi 

kurikulum oleh tenaga administrasi sekolah di SMA Muhammadiyah 1 Bantul 

meliputi kegiatan pengadministrasian kelengkapan urusan kurikulum, membuat 

daftar calon peserta UAS dan UN.  
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2. Kendala Kinerja Tenaga Administrasi Sekolah 

Kendala kinerja tenaga administrasi sekolah di SMA N 1 Kasihan dan SMA 

Muhammadiyah 1 Bantul berdasarkan hasil wawancara, observasi (pengamatan) 

dan dokumentasi yaitu kendala internal dan eksternal, kendala internal berasal dari 

diri sendiri seperti kompetensi, motivasi dan pelatihan, sedangkan kendala 

eksternal berasal dari kebijakan sekolah, hubungan antar individu, dan kondisi 

kerja. Sedangkan menurut pendapat Moh. Pabudu Tika (2006: 122) menyatakan 

bahwa kinerja dipengaruhi oleh faktor intern dan ekstern, yaitu: 

a. Faktor intern yang mempengaruhi kinerja karyawan/kelompok terdiri 
dari kecerdasan, keterampilan, kestabilan emosi, motivasi, persepsi 
peran, kondisi keluarga, kondisi fisik seseorang dan karakteristik 
kelompok kerja 

b. Faktor eksternal antara lain berupa peraturan ketenagakerjaan, keinginan 
pelanggan, pesaing, nilai-nilai sosial, serikat buruh, kondisi ekonomi, 
perubahan lokasi kerja, dan kondisi pasar. 

 
Berdasarkan penjabaran diatas dapat disimpulkan bahwa kendala yang 

dihadapi tenaga administrasi sekolah di SMA N 1 Kasihan dan SMA 

Muhammadiyah 1 Bantul dapat berasal dari internal dan eksternal dan dijelaskan 

sebagai berikut : 

a. SMA N 1 Kasihan 

1) Kendala Internal 

Kendala internal berasal dari diri sendiri, yaitu kemampuan, motivasi yang 

dimilikinya dan pehaman terhadap peran yang diberikanya. Kendala internal yang 

dihadapi tenaga administrasi sekolah di SMA N 1 Kasihan, yaitu : 
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a) Kompetensi 

Kompetensi merupakan pengetahuan dan keterampilan yang didukung 

dengan sikap kerja dan kemampuan memenuhi tanggung jawabnya sesuai dengan 

standar kerja yang sudah ditetapkan. Kompetensi yang dimiliki tenaga 

administrasi sekolah adalah kompetensi kepribadian, sosial, teknis dan manajerial.  

Hal ini sudah sesuai dengan Peraturan Menteri Pendidikan Nasional Nomor 24 

tahun 2008 tentang Standar Tenaga Administrasi Sekolah yang menjelaskan 

bahwa kompetensi tenaga administrasi sekolah meliputi kompetensi kepribadian, 

sosial, teknis, dan manajerial.  

Kompetensi kepribadian merupakan kemampuan personal yang 

mencerminkan kepribadian dan tanggung jawab. Kompetensi sosial merupakan 

kemampuan untuk bekerjasama dalam tim, memberikan layanan prima, memiliki 

kesadaran berorganisasi, berkomunikasi yang efektif dan membangun hubungan 

kerja. Kompetensi teknis merupakan kemampuan melaksanakan administrasi 

kepegawaian, melaksanakan administrasi keuangan, melaksanakan administrasi 

sarana dan prasarana, melaksanakan administrasi hubungan sekolah dengan 

masyarakat, melaksanakan administrasi persuratan dan pengarsipan, 

melaksanakan administrasi kesiswaan, melaksanakan administrasi kurikulum, 

melaksanakan administrasi layanan khusus, melaksanakan teknologi informasi 

dan komunikasi (TIK). Kompetensi Manajerial merupakan kemampuan 

mendukung pengelolaan standar nasional pendidikan, menyusun program dan 

laporan kerja, mengorganisasikan staf, mengembangkan staf, mengambil 

keputusan, dan menciptakan iklim kerja kondusif. 
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Berdasarkan hasil wawancara dengan SJ (Kepala Sekolah) pada tanggal 16 

September 2014 menyatakan bahwa : 

“Tenaga administrasi sekolah memiliki kompetensi kepribadian, sosial, 
teknis, dan manajerial. Kompetensi kepribadian yang memiliki tenaga 
administrasi sekolah bertanggung jawab dalam melaksanakan pekerjaanya 
tetapi ada salah satu pegawai tenaga administrasi yang kurang dengan 
tanggung jawab nya sehingga sekolah mengambil kebijakan untuk merotasi 
jabatannya, untuk kompetensi sosial hubungan sosial antar tenaga 
administrasi baik, yaitu memposisikan diri sesuai dengan peranya, 
kompetensi teknis yang dimiliki tenaga administrasi disekolah dibuktikan 
dengan mengikuti beberapa pelatihan yang ada dan memiliki sertifikat, 
kemudian kompetensi manajerial yaitu mampu menyusun program 
perencanan sampai laporan kerja” 

 
Sama hal nya disampaikan oleh kepala tenaga administrasi sekolah pada hasil 

wawancara pada tanggal 16 September 2014, menyatakan bahwa : 

“Ya, saya memiliki kompetensi kepribadian, sosial, teknis, dan manajerial. 
kompetensi kepribadian yang dimiliki tenaga administrasi sekolah yaitu 
adanya saling keterbukaan, bertanggung jawab dengan pekerjaanya dan saling 
mengerti antara saya dan tenaga administrasi membuat lingkungan kerja di 
bagian tenaga administrasi dapat berjalan lancar, kompetensi sosial yaitu 
hubungan komunikasi saya dan tenaga administrasi terjalin baik, tidak ada 
kecanggungan saat berdiskusi tentang urusan pekerjaan, kompetensi teknis 
yaitu kompetensi teknis yang saya miliki dapat dibuktikan dengan mengikuti 
beberapa pelatihan dan juga saya memiliki sertifikat, kompetensi manajerial 
yang saya miliki masih sedikit, karena kemampuan manajerial saya belum 
sepenuhnya mampu untuk mengkoordinir tugas-tugas semua urusan tenaga 
administrasi, maupun memonitoring dan mengevaluasi tugas semua tenaga 
administrasi karena keterbatasan waktu” 
 
Pernyataan yang hampir sama disampaikan oleh MW (Personil Tenaga 

Administrasi Sekolah) pada hasil wawancara 16 September 2014, menyatakan 

bahwa : 

“Ya, saya memiliki kompetensi kepribadian, sosial dan teknis. Kompetensi 
kepribadian yaitu sikap keterbukaan serta rasa  tanggung jawab saya terhadap 
beban kerja yang harus saya laksanakan dengan baik dan memuaskan.  
kompetensi sosial yaitu hubungan komunikasi antar tenaga admninstrasi 
sekolah  kepala sekolah dan seluruh warga sekolah terjalin dengan baik. 
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kompetensi teknis yaitu dengan mengikuti beberapa pelatihan dan juga 
sertifikat yang saya miliki seperti sertifikat pelatihan komputer” 
 
Berdasarkan tiga narasumber diatas dapat disimpulkan bahwa tenaga 

administrasi sekolah tidak semuanya memiliki kompetensi kepribadian, sosial, 

teknis dan manajerial, tetapi masih ada kendala dalam pemenuhan kompetensi 

tenaga administrasi sekolah seperti yang sudah dijelaskan diatas ada tenaga 

administrasi sekolah yang belum menguasai kompetensi kepribadian yaitu adanya 

tenaga adminsitrasi sekolah yang belum mampunya mengampu tanggung jawab 

yang diberikan sekolah, kemudian untuk kompetensi manajerial masih belum 

dikuasai sepenuhnya oleh kepala tenaga administrasi sekolah SMA N 1 Kasihan. 

 

b) Motivasi 

Motivasi merupakan dorongan atau keinginan yang berasal dari dalam 

maupun dari luar diri seseorang untuk melakukan pekerjaan dalam mencapai 

tujuan organisasi yang diberikan atasan terhadap bawahan. Sesuai dengan 

pendapat Abdurrahmat Fathoni (2006: 81) motivasi merupakan daya dorong 

untuk bergerak, pencapaian tujuan motivasi kerja sebagaimana diharapkan 

menghasilkan efektivitas, produktivitas, dan hasil kerja yang efisien, baik bagi diri 

individu yang bersangkutan maupun dari organisasi. Berdasarkan hasil 

wawancara dengan SJ (Kepala Sekolah) pada tanggal 16 September 2014 

menyatakan bahwa pemberian motivasi dapat saya laksanakan saat pembinaan 

saat hari senin, koordinasi rapat bulanan dan juga dapat secara langsung dengan 

ucapan terimakasih telah melaksanakan pekerjaan. Sama halnya yang 

disampaikan oleh ST (Kepala Tenaga Administrasi Sekolah) pada hasil 
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wawancara pada tanggal 16 September 2014 bahwa bentuk motivasi yang kepala 

sekolah berikan terhadap saya dengan ucapan terima kasih/pujian pada saat rapat 

koordinasi setiap satu bulan sekali yang diikuti semua pendidik maupun tenaga 

kependidikan sekolah maupun setelah saya menyelesaikan pekerjaan dengan baik. 

Pernyataan ini juga didukung oleh MW (Personil Tenaga Administrasi Sekolah) 

pada hasil wawancara pada tanggal 16 September 2014 bahwa, motivasi yang 

diberikan kepala sekolah terhadap saya dengan ucapan terimakasih setelah saya 

menyelesaikan tugas yang diberikan kepala sekolah dan juga dukungan dengan 

memberikan arahan kerja. 

Pemberian motivasi yang kepala sekolah berikan terhadap tenaga administrasi 

sekolah memiliki tujuan yaitu mengerakan, mendorong, memperdayakan tenaga 

administrasi agar mampu melaksanakan tugas pokok dan fungsinya didalam 

organisasi secara sadar untuk mencapai tujuan organisasi. Sama halnya menurut 

Malayu S.P. Hasibun (2008: 97) tujuan pemberian motivasi dari pimpinan 

terhadap bawahan yaitu: 

1) Mendorong gairah dan semangat kerja karyawan 
2) Meningkatkan moral dan kepuasan kerja karyawan 
3) Meningkatkan produktivitas kerja karyawan 
4) Mempertahankan loyalitas dan kestabilan karyawan perusahaan 
5) Meningkatkan kedisiplinan dan menurunkan tingkat absen karyawan. 

 
Berdasarkan uraian diatas dapat disimpulkan bahwa motivasi yang diberikan 

kepala sekolah terhadap tenaga administrasi sekolah tidak mengalami kendala, 

bentuk motivasi yang diberikan kepala sekolah dengan ucapan terimakasih/ pujian 

pada saat tenaga administrasi selesai mengerjakan pekerjaanya atau saat rapat 

koordinasi setiap satu bulan sekali. 
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c)  Pelatihan 

Pelatihan merupakan usaha yang terencana dari organisasi untuk 

meningkatkan pengetahuan, keterampilan dan kemampuan pegawai. Pelatihan 

kerja diberikan terhadap karyawan, hal ini dikarenakan adanya tuntutan pekerjaan 

yang dapat berubah seperti peraturan organisasi. Tenaga administrasi disekolah 

memegang peran dalam administrasi kesiswaan, kepegawaian, keuangan, sarana 

prasarana, kearsipan/ persuratan, hubungan masyarakat dan sekolah, kurikulum. 

Dengan perkembangan pendidikan dari segi teknologi, kemajuan sistem 

pendidikan dan juga tuntutan pekerjaan. Butuhkanya peningkatan kemampuan 

tenaga adminitrasi, yaitu melalui pelatihan. Pelatihan untuk tenaga administrasi 

sekolah dapat berasal dari dinas pendidikan atau pun instansi yang terkait. 

Pelatihan yang pernah diikuti tenaga administrasi di SMA N 1 Kasihan  yaitu 

pelatihan pendidikan dan pelatihan Paket Aplikasi Sekolah (PAS ) dan data entry 

operator pada tahun 2012. Berdasarkan hasil wawancara dengan SJ (Kepala 

Sekolah) pada tanggal 16 September 2014 menyatakan bahwa pelatihan yang 

pernah diikuti seperti pelatihan pendidikan dan pelatihan Paket Aplikasi Sekolah 

(PAS) dan data entry operator, sama halnya yang disampaikan oleh ST (Kepala 

Tenaga Administrasi Sekolah) dari hasil wawancara pada tanggal 16 September 

2014 menyatakan pelatihan yang pernah diikuti seperti pelatihan pendidikan dan 

Pelatihan Paket Aplikasi Sekolah (PAS) dan data entry operator dan ada 

sertifikatnya ini mba. Pernyataan diatas diperkuat oleh MW (Personil Tenaga 

Administrasi Sekolah) yang menyatakan bahwa ya mengikuti mba, terakhir saya 

mengikuti pelatihan komputer.  
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Berdasarkan tiga sumber informasi diatas dapat disimpulkan bahwa tenaga 

administrasi sekolah di SMA N 1 Kasihan telah mengikuti pelatihan yang 

diselenggarakan oleh dinas pendidikan maupun instansi yang terkait, sekolah 

melibatkan personil administrasi sekolah sesuai dengan keahlian personil di 

sekolah. Hal ini didukung dengan hasil studi dokumentasi peneliti pada tanggal 

19&20 September 2014 adanya sertifikat yang dimiliki tenaga administrasi 

sekolah dari pelatihan yang pernah diikuti.  

 

2) Kendala Eksternal 

Kendala eksternal berasal dari peraturan ketenagakerjaan, keinginan 

pelanggan, dan sarana yang menunjang pekerjaan. Kendala eksternal yang 

dihadapi tenaga administrasi sekolah di SMA N 1 Kasihan, yaitu : 

a) Sarana Prasarana Pendukung Pekerjaan 

Sarana prasarana yang dimiliki sekolah dalam menunjang kinerja tenaga 

administrasi sekolah yaitu ruang kantor administrasi sekolah dengan luas 42 m2. 

ruangan tersebut bersebelahan langsung dengan ruang kepala sekolah. Sarana 

yang dimiliki berupa komputer 4 unit, Printer 4 unit, Scaner 1 unit, Camera digital 

3 unit, mesin ketik 2 unit, mesin foto copy 1 unit, brankas 2 unit, Filling cabinet/ 

lemari 8 unit, meja 9 unit, kursi 9 Unit, dan AC 1 unit. Jumlah tenaga administrasi 

sekolah di SMA N 1 Kasihan berjumlah 27 orang. Berdasarkan hasil wawancara 

dengan SJ (Kepala Sekolah) pada tanggal 16 September 2014 menyatakan bahwa 

sarana yang dimiliki sekolah untuk menunjang kegiatan tenaga administrasi 

sekolah tentu saja komputer, laptop, printer, ruangan kerja, dan AC. Sama hal nya 
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yang disampaikan oleh ST (Kepala Tenaga Administrasi Sekolah) dari hasil 

wawancara pada tanggal 16 September 2014 bahwa sarana yang dimiliki 

diruangan tenaga administrasi ada laptop, komputer, printer, ruangan kerja dan 

AC. Pernyataan personil tenaga administrasi sekolah dari hasil wawancara pada 

tanggal 16 September 2014 bahwa sarana pendukung dalam mengerjakan 

pekerjaan ada laptop, komputer, printer, AC dan ruangan kerja. Hal ini diperkuat 

dengan hasil observasi pada tanggal 19&20 September 2014 bahwa sarana dan 

prasarana diruang kantor tenaga administrasi sekolah sesuai dengan pernyatan tiga 

narasumber diatas.  

Berdasarkan uraian diatas dapat disimpulkan bahwa kendala yang dihadapi 

tenaga administrasi sekolah yaitu sempitnya ruang kerja TAS dengan jumlah 

tenaga administrasi sekolah berjumlah 27 orang sehingga tidak dapat memuat 

seluruh pegawai tenaga administrasi sekolah. Hal ini didukung dengan pernyataan 

kepala sekolah pada hasil wawancara pada tanggal 16 September 2014 bahwa 

kendala eksternal yang dikeluhkan tenaga administrasi yaitu sempitnya ruang 

kerja tenaga administrasi. Sama hal nya disampaikan oleh kepala tenaga 

administrasi sekolah pada hasil wawancara pada tanggal 16 September 2014 

bahwa kendala eksternal yang dikeluhkan tenaga administrasi yaitu sempitnya 

ruang kerja tenaga administrasi.  

 

b) Struktur organisasi 

Struktur organisasi di SMA N 1 Kasihan ada struktur organisasi sekolah dan 

struktur organisasi tenaga administrasi sekolah, ketepatan struktur organisasi di 
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bagian tenaga administrasi sekolah sudah tepat dengan personil yang ada. Struktur 

organisasi terletak di ruang tenaga administrasi sekolah dengan kondisi baik dan 

tidak rusak. Berdasarkan hasil wawancara pada tanggal 16 September 2014 

dengan SJ (Kepala Sekolah) yang menyatakan bahwa sekolah memiliki struktur 

organisasi yang terletak diruangan saya dan struktur organisasi tenaga 

administrasi sekolah berada pada ruangan tenaga administrasi sekolah. Sama 

halnya disampaikan oleh ST (Kepala Tenaga Administrasi Sekolah) pada hasil 

wawancara pada tanggal 16 September 2014 yang menyatakan bahwa sekolah 

memiliki struktur organisasi sekolah yang berada diruang kantor kepala sekolah 

dan struktur organisasi tenaga administrasi sekolah berada di ruang kantor tenaga 

administrasi sekolah. 

Hal ini sesuai dengan hasil dokumentasi peneliti pada tanggal 19&20 

September 2014, yang memperlihatkan ketepatan struktur organisasi sudah sesuai 

dengan personil yang ada dan kondisi bagan struktur organisasi yang tidak rusak, 

penempatan struktur organisasi sekolah berada pada ruang kepala sekolah dan 

struktur organisasi tenaga administrasi sekolah terletak di ruang tenaga 

administrasi sekolah. Sehingga dapat disimpulkan bahwa struktur organisasi yang 

ada disekolah tidak mengalami kendala didalam pelaksanaan kinerja tenaga 

administrasi di SMA N 1 Kasihan. 

 

c) Job Deskripsi tenaga administrasi sekolah 

Job deskripsi tenaga administrasi sekolah di SMA N 1 Kasihan dibuat 

mengacu pada permendiknas nomor 24 tahun 2008 tentang standar tenaga 



87 

 

administrasi sekolah, disusun oleh kepala sekolah dengan dikeluarkanya surat 

tugas yang didalamnya menjelaskan setiap personil memiliki tanggung jawab 

yang sesuai dengan keahlianya, surat tugas dikeluarkan pada tanggal 1 Juli 2014. 

Berdasarkan hasil wawancara dengan SJ (Kepala Sekolah) pada tanggal 16 

September 2014 menyatakan bahwa belum ada mba, pembagian tugas tenaga 

administrasi sekolah masih berpedoman pada surat tugas yang saya buat. Sama 

hal nya yang disampaikan oleh ST (Kepala Tenaga Administrasi Sekolah) pada 

hasil wawancara pada tanggal 16 September 2014 yang menyatakan bahwa yang 

ada hanya surat tugas yang dikeluarkan oleh kepala sekolah. saat bekerja kami 

mengacu pada surat tugas tersebut dan juga mengerjakan segala pekerjaan yang 

kepala sekolah berikan secara langsung. Berdasarkan hasil dokumentasi dilihat 

bahwa job deskripsi tenaga administrasi sekolah mengacu pada surat tugas yang 

dibuat oleh kepala sekolah yang disah kan pada tanggal 1 Juli 2014 yang 

menjelaskan setiap personil berdasarkan pendidikan, Golongan, jabatan dan 

uraian tugas yang menjadi tanggung jawab personil tenaga administrasi sekolah. 

 

b. SMA Muhammadiyah 1 Bantul 

1) Kendala Internal 

Kendala internal berasal dari dalam diri personil tenaga administrasi sekolah, 

adapun kendala yang dihadapi tenaga adminitrasi sekolah di SMA 

Muhammadiyah 1 Bantul sebagai berikut : 
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a) Kompetensi 

Kompetensi merupakan perpaduan dari pengetahuan, keterampilan, nilai, dan 

sikap yang direfleksikan dalam kebiasaan berpikir dan bertindak. Kompetensi 

yang dimiliki tenaga administrasi sekolah berdasarkan Permendiknas Nomor 24 

tahun 2008 meliputi kompetensi kepribadian, sosial,teknis, dan juga manajerial. 

Berdasarkan dari hasil wawancara dengan kepala sekolah pada tanggal 18 

September 2014 menyatakan bahwa : 

“Tenaga administrasi sekolah memiliki kompetensi kepribadian yaitu karena 
dibawah naungan Yayasan Muhammadiyah, sehingga kompetensi 
kepribadian setiap tenaga administrasi sudah bagus, memiliki kompetensi 
sosial yaitu komunikasi antar tenaga administrasi terjalin dengan baik, setiap 
satu bulan sekali sekolah mengadakan pengajian yang diikuti oleh seluruh 
pegawai sekolah, memiliki kompetensi teknis yaitu beberapa tenaga 
administrasi disekolah telah mengikuti beberapa pelatihan yang ada, dan 
memiliki kompetensi manajerial yaitu tenaga administrasi disini sudah 
memiliki masa jabatan kerja yang sudah lama/ senior, sehingga 
berpengalaman dalam hal administrasi sekolah” 
 
Pernyatan yang hampir sama disampaikan oleh MH (Kepala Tenaga 

Administrasi Sekolah) pada hasil wawancara tanggal 18 September 2014 sebagai 

berikut :  

“Ya, kompetensi kepribadian yang dimiliki berupa adanya  rasa bertanggung 
jawab dengan pekerjaanya dan saling mengerti antara saya dan tenaga 
administrasi membuat lingkungan kerja di bagian tenaga administrasi dapat 
berjalan dengan baik, kompetensi sosial yang dimiliki berupa hubungan 
komunikasi saya dan tenaga administrasi terjalin baik dan kegiatan pengajian 
rutin yang diadakan sekolah setiap satu bulan sekali diikuti oleh semua 
pegawai sekolah, kompetensi teknis yang dimiliki berupa kompetensi teknis 
yang saya miliki dapat dibuktikan dengan mengikuti beberapa pelatihan dan 
kompetensi manajerial berupa menyelesaikan pekerjaan administrasi sekolah 
sudah saya jalani selama kurang lebih 20 tahun, sehingga pekerjaan 
administrasi sekolah sudah seperti hal biyasa” 
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Hal yang hampir sama juga disampaikan oleh SY (Personil Tenaga 

Administrasi Sekolah) pada hasil wawancara 18 September 2014 yang 

menyatakan bahwa : 

“Kompetensi kepribadian masing-masing personil tenaga administrasi 
disekolah sudah baik, karena dibawah naungan Yayasan Muhammadiyah 
mba, kompetensi sosial yang dimiliki berupa komunikasi antar pegawai 
maupun kepala sekolah saat bekerja sangat dibutuhkan, agar hasil kerja dapat 
sesuai dengan yang diharapkan kepala sekolah dan kompetensi teknis yang 
dimiliki yaitu mengerjakan kegiatan persuratan saya sudah melaksanakanya 
hampir 15 tahun sehingga pekerjaan ini sudah biyasa mba” 
 
Berdasarkan informasi dari narasumber diatas dapat diambil kesimpulan 

bahwa tenaga administrasi sekolah di SMA Muhammadiyah 1 Bantul telah 

memiliki kompetensi kepribadian, sosial, teknis dan manajerial yang sudah sesuai 

dengan Permendiknas Nomor 24 tahun 2008 tentang Standar Kompetensi Tenaga 

Administrasi Sekolah. 

 

b) Motivasi 

Motivasi adalah sesuatu yang mendorong seseorang untuk bekerja, motivasi 

merupakan salah satu faktor dalam mendukung prestasi kerja. Motivasi 

diharapkan setiap karyawan atau bawahan mau bekerja keras dan antusias dalam 

mencapai produktivitas kerja. Motivasi tenaga administrasi sekolah berasal dari 

kepala sekolah dan juga kepala tenaga administrasi sekolah. Menurut M. Fuad, 

dkk (2006: 97) metode motivasi yang dapat ditanamkan, yaitu: 

1) Motivasi positif 
Yaitu proses mempengaruhi orang lain dengan memberikan tambahan 
tingkat kepuasan tertentu, misalnua memberikan promosi, tambahan 
penghasilan, menciptakan kondisi kerja yang nyaman, dan sebagainya. 
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2) Motivasi negatif 
Yaitu proses mempengaruhi orang lain dengan memberikan ancaman atau 
mendorong seseorang untuk melakukan sesuatu dengan terpaksa. Misalnya 
memberikan ancaman dengan penurunan pangkat, pemotongan gaji, atau 
dipecat dari jabatanya. 

 
Berdasarkan hasil wawancara dengan HS (Kepala Sekolah) pada tanggal 18 

September 2014 menyatakan bahwa pemberian motivasi dapat saya laksanakan 

saat  rapat bulanan  yang diikuti semua pegawai sekolah dari pendidik maupun 

tenaga kependidikan dan juga dapat secara langsung dengan ucapan terimakasih 

telah melaksanakan pekerjaan. Hal yang sama disampaikan oleh MH (Kepala 

Tenaga Administrasi Sekolah) pada hasil wawancara pada tanggal 18 September 

2014 yang menyatakan bahwa : 

“Bentuk motivasi yang kepala sekolah berikan terhadap saya dengan ucapan 
terima kasih/ pujian pada saat rapat koordinasi setiap satu bulan sekali yang 
diikuti semua pendidik maupun tenaga kependidikan sekolah maupun setelah 
saya menyelesaikan pekerjaan dengan baik” 

Hal ini diperkuat hasil wawancara dengan SY (Personil Tenaga Administrasi 

Sekolah) pada tanggal 18 September 2014 yang menyatakan bahwa kepala 

sekolah biasanya memberi motivasi dengan ucapan terimakasih saat saya selesai 

mengerjakan pekerjaan. Berdasarkan informasi dari narasumber diatas dapat 

disimpulkan bahwa kepala sekolah memberikan motivasi positif terhadap tenaga 

administrasi sekolah. Pemberian motivasi yang diberikan kepala sekolah terhadap 

tenaga administrasi sekolah tidak memunculkan kendala dalam kinerja tenaga 

administrasi sekolah.  
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c) Pelatihan 

Pelatihan adalah setiap usaha untuk memperbaik kinerja pada suatu pekerjaan 

tertentu yang sedang menjadi tanggungjawabnya. Tenaga administrasi disekolah 

memegang peran dalam administrasi kesiswaan, kepegawaian, keuangan, sarana 

prasarana, kearsipan/persuratan, hubungan masyarakat dan sekolah, dan 

kurikulum. Dengan perkembangan pendidikan dari segi teknologi, kemajuan 

sistem pendidikan dan juga tuntutan pekerjaan. Dibutuhkanya peningkatan 

kemampuan tenaga adminitrasi, yaitu melalui pelatihan. Pelatihan untuk tenaga 

administrasi sekolah dapat berasal dari Dinas Pendidikan atau pun instansi yang 

terkait. Berdasarkan hasil wawancara dengan HS (Kepala Sekolah) pada tanggal 

18 September 2014 menyatakan bahwa pelatihan untuk tenaga administrasi 

sekolah ada mba, dari Yayasan Muhammadiyah maupun dari Dinas Pendidiikan, 

pelatihan yang diikuti salah satunya pelatihan Paket Aplikasi Sekolah (PAS) dan 

data entry operator dari dinas pendidikan. Sama halnya disampaikan oleh MH 

(Kepala Tenaga Administrasi Sekolah) pada hasil wawancara pada tanggal 18 

September 2014 bahwa : 

“Pelatihan yang pernah diikuti salah satunya pelatihan Paket Aplikasi 
Sekolah (PAS) dan data entry operator dari dinas pendidikan. Peserta 
pelatihan dari sekolah dipilih langsung oleh kepala sekolah dengan surat 
tugas yang kepala sekolah buat, sehingga waktu itu yang mengikuti pelatihan 
adalah saya dan satu personil tenaga administrasi mba” 
 
Hal ini diperkuat dari hasil wawancara dengan SY (Personil Tenaga 

Administrasi Sekolah) pada tanggal 18 September 2014 yang menyatakan bahwa : 

“Pelatihan yang ada untuk tenaga administrasi disini berasal dari Dinas 
Pendidikan maupun dari Yayasan Muhammadiyah mba, pelatihan yang ada 
terakhir  Paket Aplikasi Sekolah (PAS) dan data entry operator dari Dinas 
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Pendidikan, yang mengikuti pelatihan biasanya mendapatkan surat tugas dari 
Kepala Sekolah” 
 
Berdasarkan narasumber diatas dapat disimpulkan bahwa tenaga administrasi 

sekolah di SMA Muhammadiyah Bantul telah mengikuti pelatihan yang diadakan 

oleh Dinas Pendidikan Bantul dan hasil studi dokumentasi pada tanggal 22&23 

September 2014 adanya surat tugas yang dibuat kepala sekolah untuk memberikan 

tanggungjawab terhadap dua tenaga administrasi sekolah untuk mengikuti 

pelatihan.  

 

2) Kendala Eksternal 

a) Kelengkapan sarana pendukung pekerjaan 

Kelengkapan sarana yang dimiliki ruang kantor tenaga administrasi sekolah 

sudah cukup memadai, kondisi sarana sekolah baik dan masih dapat 

dipergunakan. Berdasarkan hasil wawancara dengan HS (Kepala Sekolah) pada 

tanggal 18 September 2014 yang menyatakan kelengkapan sarana di ruang kantor 

tenaga administrasi sekolah sudah cukup memadai mba, sehingga pegawai tenaga 

administrasi dapat bekerja dengan nyaman. Hal yang sama disampaikan oleh MH 

(Kepala Tenaga Administrasi Sekolah) pada hasil wawancara pada tanggal 18 

September 2014 bahwa sarana yang ada sudah memadai mba, ada komputer, 

printer, jaringan internet, telepon, kipas angin, dll. Sarana yang ada sudah 

menunjang pekerjaan kami, yang sering kali berurusan dengan pengetikan, 

pemberkasan maupun surat-menyurat mba. Kelengkapan sarana yang dimiliki 

sekolah dalam menunjang kegiatan administrasi sekolah di SMA Muhammadiyah 

1 Bantul dibagian ruangan tata usaha sekolah sebagai berikut : 
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Tabel 19. Keadaan Sarana Ruang Tenaga Administrasi Sekolah di SMA 
Muhammadiyah 1 Bantul 

No. NAMA BARANG JUMLAH KEADAAN 
1.  Meja biro 1 Baik  
2.  Meja setengah biro 6 Baik  
3.  Kursi kantor 8 Baik  
4.  Alamari kantor 10 Baik  
5.  Meja layanan 5 Baik  
6.  Kursi panjang/ dingklik 3 Baik  
7.  Computer 3 Baik  
8.  Meja computer 2 Baik  
9.  Printer 2 Baik  
10.  Risograph 1 Baik  
11.  Mesin stensil 1 Baik  
12.  Kipas angin 4 Baik  
13.  Pemotong kertas 1 Baik  
14.  Stepler 1 Baik  
15.  Mesin ketik 2 Baik  
16.  Tape recorder 1 Baik  
17.  Papan data 4 Baik  
18.  Pigura piagam 2 Baik  
19.  Gambar atribut   
 -  Gambar Presiden 1 Baik  
 -  Gambat Wakil Presiden 1 Baik  
 -  Gambar Garuda 1 Baik  
20.  Telepon wartel 1 Pasif 
21.  Printer wartel 1 Baik  
22.  Box wartel 1 Baik  
23.  Alat kebersihan   
 -  sulak  2 Baik  
 -  sapu 1 Baik  
24.  Tempat sampah 2 Baik  
25.  Jam dinding 1 Baik  

 

Berdasarkan hasil observasi/pengamatan pada tanggal 1 Oktober 2014 dapat 

dilihat bahwa sarana yang dimiliki sekolah untuk bagian kantor tenaga 

administrasi sekolah sudah cukup memadai, diantaranya adanya komputer, 

printer, meja, almari untuk menyimpan dokumen sekolah, kipas angin, dll. Sarana 

tersebut dimanfaatkan oleh tenaga administrasi sekolah seperti komputer untuk 
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pengetikan surat-menyurat, menyimpan data sekolah dan juga untuk keperluan 

administrasi yang lainya. Berdasarkan narasumber diatas dan hasil obervasi dapat 

disimpulkan bahwa sarana yang dimiliki dikantor tenaga administrasi sekolah 

tidak mengalami kendala dalam kelengkapan sarana maupun kebermanfaatan 

sarana yang ada. 

 

b) Struktur organisasi 

Struktur organisasi sekolah merupakan struktur yang mendasari keputusan 

sekolah untuk mengawali suatu proses perencanaan sekolah yang strategis. 

Adanya struktur organisasi sekolah bermanfaat untuk mengetahui dengan mudah 

siapa saja yang terlibat dan bertanggungjawab pada penyelenggaran sekolah. 

Struktur organisasi di SMA Muhammadiyah 1 Bantul memiliki struktur organisasi 

sekolah tetapi untuk struktur organisasi di bagian tenaga administrasi sekolah 

belum ada. Berdasarkan hasil wawancara dengan HS (Kepala Sekolah) pada 

tanggal 18 September 2014 menyatakan bahwa struktur organisasi sekolah ada 

mba, berada diruangan saya, sedangkan untuk struktur organisasi di bagian tenaga 

administrasi sekolah belum ada mba, cuma ada papan yang memuat daftar nama 

pegawai tenaga administrasi sekolah dari nama, lulusan, tanggal lahir, status, 

jabatan, mulai bekerja, dan alamat rumah. Hal yang sama disampaikan oleh MH 

(Kepala Tenaga Administrasi Sekolah) pada hasil wawancara pada tanggal 18 

September 2014 bahwa struktur organisasi dibagian tenaga administrasi sekolah 

belum ada mba, kita hanya ada papan yang berisi data tenaga administrasi, hal ini 

dikarenakan sekolah belum ada kesempatan waktu, biaya maupun SDM untuk 
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membuat struktur organsiasi tersebut. Hal ini diperkuat dengan hasil wawancara 

dengan SY (Personil Tenaga Administrasi Sekolah) pada hasil wawancara pada 

tanggal 18 September 2014 bahwa sekolah hanya mempunyai struktur organisasi 

sekolah mba, untuk struktur organisasi dibagian tenaga administrasi sekolah 

memang belum ada. 

Berdasarkan narasumber diatas, SMA Muhammadiyah 1 Bantul memiliki 

struktur orgnaisasi sekolah yang berada di ruang kepala sekolah, untuk ketepatan 

struktur organisasi sekolah belum sesuai dengan personil sekolah yang sekarang, 

sehingga struktur organisasi sekolaah tersebut belum dirubah sesuai dengan 

personil yang ada sekarang. Sedangkan struktur organisasi di bagian tenaga 

administrasi sekolah belum ada, hanya ada papan daftar personil tenaga 

administrasi sekolah. 

 

c) Job deskripsi tenaga administrasi sekolah 

Tenaga administrasi sekolah di SMA Muhammadiyah 1 Bantul dalam 

melaksanakan pekerjaanya mengacu pada surat tugas yang dibuat oleh kepala 

sekolah. Surat tugas tersebut di buat pada tanggal 14 Juli 2014 dengan rincian 

nama tenaga administrasi sekolah, jabatan dan uraian tugas tenaga administrasi 

sekolah. Uraian tugas tersebut hanya menjelaskan pokok pekerjaanya saja, belum 

adanya rincian tugas yang seharusnya pegawai tenaga administrasi sekolah 

kerjakan. Berdasarkan hasil wawancara dengan HS (Kepala Sekolah) pada tanggal 

18 September 2014 bahwa rincian tugas yang harus dikerjakan tenaga 

administrasi sekolah belum ada mba, tetapi saya telah membuat surat tugas yang 
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didalamnya menjelaskan apa saja rincian yang harus dikerjakan. Sama halnya 

yang disampaikan oleh MH (Kepala Tenaga Administrasi Sekolah) pada hasil 

wawancara pada tanggal 18 September 2014 yang menjelaskan bahwa saya 

bekerja disini mengacu pada surat tugas yang kepala sekolah buat mba yaitu pada 

awal tahun ajaran baru, kemudian pekerjaan yang kepala sekolah berikan secara 

langsung kepada saya. Hal ini diperkuat dengan hasil wawancara dengan SY 

(Personil Tenaga Administrasi Sekolah) bahwa rincian tugas yang harus 

dikerjakan tenaga administrasi sekolah belum ada mba, hanya surat tugas saja 

yang dibuat kepala sekolah. 

Berdasarkan narasumber diatas dapat disimpulkan bahwa tenaga administrasi 

mengerjakan kegiatan administrasi sekolah mengacu pada surat tugas yang kepala 

sekolah buat pada awal tahun ajaran baru yaitu tanggal 14 Juli 2014. Surat tugas 

memuat nama pegawai, jabatan, dan uraian tugas. Pembuatan surat tugas tersebut 

mengacu pada Permendiknas Nomor 24 Tahun 2008 tentang Standar Tenaga 

Administrasi Sekolah. 

 
3. Solusi dalam Mengahadapi Kendala yang Dihadapi Tenaga Administrasi 

Sekolah.  

1) SMA N 1 Kasihan 

Tenaga administrasi sekolah dalam melaksanakan pekerjaanya mengalami 

beberapa kendala yang muncul dari intern maupun ekstern. Kendala yang 

dihadapi tenaga administrasi sekolah di SMA N 1 Kasihan secara intern salah 

satunya adalah kurangnya kompetensi yang dimiliki tenaga adminsitrasi sekolah 

salah satunya kompetensi kepribadian, ada salah satu personil tenaga administrasi 
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sekolah yang belum mampu menguasai kompetensi tersebut dan tidak mampu 

bertanggung jawab dengan tugas dari kepala sekolah, sehingga solusi dari SJ 

(Kepala Sekolah) dari hasil wawancara pada tanggal 16 September 2014 yaitu 

merotasi jabatan personil yang kurang mampu mengemban tanggungjawab dari 

sekolah untuk dipindahkan ke tugas yang lain dan mendiskusikan masalah antar 

tenaga administrasi dan bisa juga diskusi dengan saya, sehingga dalam 

penyelesaian pekerjaan tersebut dapat sesuai dengan yang diharapkan sekolah. 

Sama hal nya yang disampaikan oleh ST (Kepala Tenaga Administrasi Sekolah) 

pada hasil wawancara pada tanggal 16 September 2014 menyatakan bahwa 

kendala intern yang dihadapi tenaga administrasi sekolah yaitu kemampuan dalam 

menyelesaikan pekerjaan, solusinya dengan diskusi antar tenaga administrasi, 

sehingga dalam penyelesaian pekerjaan tersebut dapat sesuai dengan yang 

diharapkan kepala sekolah. Hal ini diperkuat oleh MW (Personil Tenaga 

Administrasi  Sekolah) pada hasil wawancara tanggal 16 September 2014 bahwa 

kendala secara internal yaitu kemampuan dalam menyelesaikan pekerjaan mba, 

sehingga pekerjaan yang pertama belum selesai tetapi pekerjaan yang berikutnya 

harus segera diselesaikan. Solusinya dengan mengkomunikasikan atau diskusi 

dengan kepala tenaga administrasi sekolah maupun kepala sekolah. 

Kendala eksternal yang dihadapi tenaga administrasi sekolah yaitu sempitnya 

ruang kantor tenaga adminsitrasi sekolah dengan jumlah tenaga administrasi 

sekolah yang berjumlah 27. Berdasarkan hasil wawancara dengan SJ (Kepala 

Sekolah) pada tanggal 16 September 2014 yang menyatakan bahwa kendala 

eksternal yang dikeluhkan tenaga administrasi yaitu sempitnya ruang kerja tenaga 
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administrasi, solusinya dengan renovasi pembangunan yang akan dilaksanakan 

pada waktu dekat ini mba. Hal yang sama disampaikan oleh ST (Kepala Tenaga 

Administrasi Sekolah) pada hasil wawancara pada tanggal 16 September 2014 

bahwa kendala eksternal yang dikeluhkan tenaga administrasi yaitu sempitnya 

ruang kerja tenaga administrasi, solusinya dengan renovasi ruang kerja dan 

memperluasnya. Hal ini diperkuat oleh MW (Personil Tenaga Administrasi 

Sekolah) pada hasil wawancara tanggal 16 September 2014 bahwa kendala 

eksternal yang dihadapi hanya ruangan kerja yang sempit sehingga dalam bekerja 

sering kali kurang nyaman mba, solusinya yaitu dengan renovasi ruangan kerja 

tenaga administrasi yang sebentar lagi akan dilaksanakan. 

Berdasarkan narasumber diatas dan hasil pengamatan dapat disimpulkan 

bahwa kendala eksternal yang dialami tenaga adminsitrasi sekolah di SMA N 1 

Kasihan adalah sempitnya ruang kerja dengan jumlah seluruh pegawai tenaga 

administrasi sekolah 27 orang, sehingga diperlukan perluasan ruangan untuk 

kenyamanan bekerja tenaga adminsitrasi sekolah. 

 

2) SMA Muhammadiyah 1 Bantul 

Pelaksanaan administrasi sekolah di SMA Muhammadiyah 1 Bantul 

mengalami kendala secara internal maupun eksternal. Berdasarkan hasil 

wawancara dengan HS (Kepala Sekolah) pada tanggal 18 September 2014 

kendala internal yang muncul yaitu:  

“Kendala internal yang muncul dari personal tenaga administrasi sekolah 
seperti jam kedatangan tenaga administrasi sekolah yang tidak tepat waktu, 
dikarenakan ada kesibukan lain dirumah sebelum berangkat ke sekolah, 
karena sekolah tidak dapat memaksakan jam kedatangan harus jam 07.00 
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seperti PNS. Solusinya dengan mengkomunikasikan dengan baik antar tenaga 
administrasi sehingga tidak adanya kesalah pahaman” 

 
Hal yang sama disampaikan oleh MH (kepala tenaga adminsitrasi sekolah) 

dari hasil wawancara pada tanggal 18 September 2014 menyatakan bahwa: 

“Kendala internal yang ada, jam kehadiran tenaga administrasi sekolah yang 
seharusnya jam 07.00 tetapi ada beberapa tenaga administrasi yang tidak 
datang tepat waktu, dikarenakan ada kesibukaan lain di pagi hari dirumah, 
maklum mba, disini kan tenaga administrasinya tidak ada yang PNS, 
sehingga sekolah tidak dapat memaksakan jam kehadiran harus jam 07.00 
setiap harinya. solusinya dengan mendiskusikan dengan tenaga administrasi 
yang lain, agar tidak ada rasa iri, dan alhamdulillah teman-teman yang lain 
mengerti akan hal itu” 

 
Diperkuat dengan hasil wawancara dengan SY (Personil Tenaga Administrasi 

Sekolah) pada hasil wawancara tanggal 18 September 2014 menyatakan jam 

kehadiran tenaga administrasi sekolah tidak semuanya dapat hadir tepat jam 07.00 

pagi mba, karena ada beberapa personil memiliki kesibukan drumah pada pgi hari, 

sehingga jam kehadiran setiap pegawai berbeda-beda, untuk solusinya dengan 

keterbukaan komunikasi setiap personil tenaga administrasi. Sedangkan kendala 

eksternal yang muncul dari peraturan Yayasan Muhammadiyah bahwa batas usia 

untuk menjadi tenaga administrasi sekolah maksimal berusia 56 tahun, tetapi pada 

nyatanya beberapa pegawai sudah berusia 60 tahun hal ini dikarenakan susahnya 

mencari tenaga pegawai honorer yang baru. Berdasarkan hasil wawancara dengan 

HS (Kepala Sekolah) pada tanggal 18 September 2014 bahwa: 

“Kendala ekstrnal yang ada muncul dari peraturan muhammadiyah yang 
memiliki kebijakan bahwa batas usia pegawai tenaga administrasi berusia 56 
tahun, tetapi dengan kenyataanya susah untuk mencari tenaga administrasi 
yang baru yang mau dengan gaji honorer. Solusinya dengan 
mengkomunikasikan kendala yang dimiliki sekolah terhadap Dewan 
Pimpinan Muhammadiyah (DPM) Kabupaten Bantul” 
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Hal yang sama disampaikan oleh MH (Kepala Tenaga Administrasi Sekolah) 

pada hasil wawancara tanggal 18 September 2014 yaitu  

“Kendala eksternal yang ada muncul dari peraturan Pimpinan Daerah 
Muhammadiyah (PDM) yang menerangkan bahwa batas usia tenaga 
administrasi di sekolah Muhammadiyah maksimal berusia 56 tahun, tetapi 
untuk mencari tenaga administrasi honorer baru susah mba, jadi yang berusia 
lebih dari 56 tahun masih bekerja. Solusinya dengan komunikasi yang baik 
antara PDM dan sekolah, sehingga sekolah tidak kekuarangan pegawai untuk 
bagian administrasi sekolah mba” 

 
Diperkuat dengan hasil wawancara dengan SY (Personil Tenaga Administrasi 

Sekolah) pada tanggal 18 September 2014 yaitu kendala eksternal yang muncul 

dari peraturan PDM untuk batas usia pegawai tenaga administrasi maksimal 65 

tahun, tetapi karena susah mencari pengganti pegawai honorer, sehingga solusinya 

pihak sekolah mengkomunikasikan terhadap PDM, agar sekolah tidak kekurangan 

pegawai administrasi sekolah. Jadi berdasarkan penjelasan diatas dapat 

disimpulkan bahwa tenaga administrasi di SMA Muhammadiyah 1 Bantul, solusi 

untuk kendala internal maupun eksternal membutuhkan komunikasi yang baik 

antar pegawai tenaga administrasi, sekolah maupun PDM. 
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BAB V 
SIMPULAN DAN SARAN 

 
 

A. Simpulan  

Berdasarkan hasil penelitian dan pembahasan yang telah diuraikan 

sebelumnya, maka dalam penelitian ini dapat disimpulkan sebagai berikut : 

1. Kinerja tenaga administrasi sekolah di SMA N 1 Kasihan dan SMA 

Muhammadiyah 1 Bantul. 

a. Kinerja tenaga adminsitrasi sekolah di  SMA N 1 kasihan melaksanakan 

administrasi kesiswaan, kepegawaian, keuangan, hubungan masyarakat dan 

sekolah (Humas) dan kurikulum dengan baik sedangkan pelaksanaan 

administrasi sarana prasarana dan persuratan masih belum maksimal yaitu 

belum sesuai dengan Peraturan Menteri Pendidikan Nasional Nomor 24 tahun 

2008 tentang Standar Tenaga Administrasi Sekolah. 

2. Kinerja tenaga administrasi sekolah di SMA Muhammadiyah 1 Bantul 

melaksanakan administrasi keuangan, hubungan masyarakat dan sekolah 

(Humas) dan kurikulum dengan baik tetapi pelaksanaan administrasi siswa, 

kepegawaian, sarana prasarana dan persuratan belum maksimal  yaitu belum 

sesuai dengan Peraturan Menteri Pendidikan Nasional Nomor24 tahun 2008 

tentang Standar Tenaga Administrasi Sekolah . 

3. Kendala yang dihadapi tenaga adminsitrasi sekolah. 

a. SMA N 1 Kasihan 

Pelaksanaan administrasi oleh tenaga administrasi sekolah di SMA N 1 

Kasihan terdapat kendala internal dan eksternal. Kendala internal berupa 
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kompetensi kepribadian. Kendala eksternal yang dikeluhkan tenaga administrasi 

yaitu sempitnya ruang kerja tenaga administrasi. 

b. SMA Muhammadiyah 1 Bantul 

Pelaksanaan administrasi oleh tenaga administrasi sekolah di SMA 

Muhammadiyah 1 Bantul terdapat kendala internal dan eksternal. Kendala internal 

yang dihadapi tenaga administrasi sekolah berupa jam kedatangan tenaga 

administrasi sekolah yang tidak tepat waktu, dikarenakan ada kesibukan lain 

dirumah sebelum berangkat ke sekolah, dalam hal ini sekolah tidak dapat 

memaksakan jam kedatangan harus jam 07.00 seperti PNS. Kendala eksternal 

yang muncul dari peraturan Muhammadiyah dengan kebijakan bahwa batas usia 

pegawai tenaga administrasi berusia 56 tahun, tetapi dalam kenyataanya susah 

untuk mencari tenaga administrasi  baru yang mau dengan gaji honorer. 

4. Solusi dalam mengahadapi kendala yang dihadapi tenaga administrasi 

sekolah. 

a. SMA N 1 Kasihan 

Pelaksanaan administrasi di SMA N 1 Kasihan terdapat beberapa kendala 

secara internal dan eksternal. Untuk kendala internal yaitu kemampuan/ 

kompetensi dalam menyelesaikan pekerjaan, dengan solusi merotasi jabatan 

personil yang kurang mampu mengemban tanggungjawab dari sekolah, untuk 

dipindahkan ke tugas yang lain dan mendiskusikan masalah yang ada antar tenaga 

administrasi serta diskusi dengan kepala sekolah, sehingga dalam penyelesaian 

pekerjaan tersebut dapat sesuai dengan yang diharapkan sekolah. Kendala 

eksternal yang dikeluhkan tenaga administrasi yaitu sempitnya ruang kerja tenaga 
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administrasi, solusinya yang sudah dilakukan dengan renovasi pembangunan yang 

akan dilaksanakan pada waktu dekat ini. 

b. SMA Muhammadiyah 1 Bantul 

Pelaksanaan administrasi oleh tenaga administrasi sekolah di SMA 

Muhammadiyah 1 Bantul terdapat kendala internal dan eksternal. Kendala secara 

internal yang dihadapi tenaga administrasi sekolah berupa jam kedatangan tenaga 

administrasi sekolah tidak tepat waktu, dikarenakan ada kesibukan lain dirumah 

sebelum berangkat ke sekolah, karena sekolah tidak dapat memaksakan jam 

kedatangan harus jam 07.00 seperti PNS. Solusinya dengan mengkomunikasikan 

dengan baik antar tenaga administrasi sehingga tidak adanya kesalah pahaman. 

Kendala eksternal yang ada muncul dari peraturan Muhammadiyah dengan 

kebijakan bahwa batas usia pegawai tenaga administrasi berusia 56 tahun, tetapi 

dalam kenyataanya susah untuk mencari tenaga administrasi baru yang mau 

dengan gaji honorer. Solusinya dengan mengkomunikasikan kendala yang 

dimiliki sekolah terhadap Dewan Pimpinan Muhammadiyah (DPM) kebupaten 

Bantul.  

 

B. Saran 

Berdasarkan hasil penelitian, pembahasan dan kesimpulan yang telah 

dilakukan, maka peneliti mengemukakan saran sebagai berikut : 

1. SMA N 1 Kasihan 

a. Tenaga administrasi sekolah ada yang belum memiliki standar kompetensi 

berupa kurangnya kompetensi kepribadian sehingga perlu adanya motivasi 
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dari kepala sekolah dan kurangnya kompetensi manajerial sehingga perlu 

diberikan kesempatan untuk mengikuti pelatihan. 

b. Kepala sekolah dalam melakukan pembagian tugas tenaga administrasi 

sekolah sebaiknya membuat deskripsi tugas secara jelas dan rinci. 

2. SMA Muhammadiyah 1 Bantul 

a. Sekolah sebaiknya membuat struktur organisasi tenaga administrasi sekolah 

agar personil TAS mengetahui kepada siapa tanggungjawabnya dalam 

menyelesaikan kegiatan administrasi sekolah. 

b. Kepala sekolah dalam melakukan pembagian tugas tenaga administrasi 

sekolah sebaiknya membuat deskripsi tugas secara jelas dan rinci. 
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Lampiran 2. 
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Lampiran 3. 

KISI KISI INSTRUMEN PENELITIAN KINERJA TENAGA 
ADMINISTRASI SEKOLAH 

No Komponen Sub 
Komponen 

Indikator Sumber Data Metode No. 
Item 

1. Kinerja 
Tenaga 
Administrasi 
Sekolah 

Deskripsi 
tugas tenaga 
administrasi 
sekolah 

Administrasi 
Kepegawaian 

1. Kepala 
Sekolah 

2. Kepala 
Tenaga 
Administrasi 
Sekolah 

3. Personil 
TAS 

4. Dokumentasi 

Wawancara 
 
Wawancara 
 
 
 
Wawancara 
 
Dokumentasi 

1,2,9 
 
1,2 
 
 
 
1 
 
1 

Administrasi 
Keuangan 

1. Kepala 
Sekolah 

2. Kepala 
Tenaga 
Administrasi 
Sekolah 

3. Personil 
TAS 

4. Dokumentasi 

Wawancara 
 
Wawancara 
 
 
 
Wawancara 
 
Dokumentasi 

1,3,9 
 
1,3 
 
 
 
1 
 
1 

Administrasi 
Sarana 
Prasarana 

1. Kepala 
Sekolah 

2. Kepala 
Tenaga 
Administrasi 
Sekolah 

3. Personil 
TAS 

4. Dokumentasi 

Wawancara 
 
Wawancara 
 
 
 
Wawancara 
 
Dokumentasi 

1,4,9 
 
1,4 
 
 
 
1 
 
1 

Administrasi 
Hubungan 
Sekolah 
dengan 
Masyarakat 

1. Kepala 
Sekolah 

2. Kepala 
Tenaga 
Administrasi 
Sekolah 

3. Personil 
TAS 

4. Dokumentasi 

Wawancara 
 
Wawancara 
 
 
 
Wawancara 
 
Dokumentasi 

1,5,9 
 
1,5 
 
 
 
1 
 
1 

Administrasi 
Persuratan 
dan 

1. Kepala 
Sekolah 

2. Kepala 

Wawancara 
 
Wawancara 

1,6,9 
 
1,6 
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Kearsipan Tenaga 
Administrasi 
Sekolah 

3. Personil 
TAS 

4. Dokumentasi 

 
 
 
Wawancara 
 
Dokumentasi 

 
 
 
1 
 
1 

Administrasi 
Kesiswaan 

1. Kepala 
Sekolah 

2. Kepala 
Tenaga 
Administrasi 
Sekolah 

3. Personil 
TAS 

4. Dokumentasi 

Wawancara 
 
Wawancara 
 
 
 
Wawancara 
 
Dokumentasi 

1,7,9 
 
1,7 
 
 
 
1 
 
1 

Administrasi 
Kurikulum 

1. Kepala 
Sekolah 

2. Kepala 
Tenaga 
Administrasi 
Sekolah 

3. Personil 
TAS 

4. Dokumentasi 

Wawancara 
 
Wawancara 
 
 
 
Wawancara 
 
Dokumentasi 

1,8,9 
 
1,8 
 
 
 
1 
 
1 

2 Kendala& 
Solusi 
Kinerja 
Tenaga 
Administrasi 
Sekolah 

Kendala 
Internal 
kinerja 
Tenaga 
Administrasi 
Sekolah 

Kompetensi 1. Kepala 
Sekolah 

2. Kepala 
Tenaga 
Administrasi 
Sekolah 

3. Personil 
TAS 

Wawancara 
 
Wawancara 
 
 
 
Wawancara 
 

10,11,
12,13 
9,10, 
11,12 
 
 
2,3,4 

Motivasi 1. Kepala 
Sekolah 

2. Kepala 
Tenaga 
Administrasi 
Sekolah 

3. Personil 
TAS 

Wawancara 
 
Wawancara 
 
 
 
Wawancara 
 

14,15 
 
13,14,
15 
 
 
5,6 

Pelatihan  1. Kepala 
Sekolah 

2. Kepala 
Tenaga 
Administrasi 
Sekolah 

Wawancara 
 
Wawancara 
 
 
 

16 
 
16 
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3. Personil 
TAS 

4. Dokumentasi 

Wawancara 
 
Dokumentasi 

7 
 
3 

Kendala 
Eksternal 
kinerja 
tenaga 
administrasi 
sekolah 

Kelengkapan 
sarana 
pendukung 
pekerjaan 

1. Kepala 
Sekolah 

2. Kepala 
Tenaga 
Administrasi 
Sekolah 

3. Personil 
TAS 

4. Tempat 

Wawancara 
 
Wawancara 
 
 
 
Wawancara 
 
Observasi 

17 
 
17 
 
 
 
8 
 
4 

Struktur 
Organisasi 

1. Kepala 
Sekolah 

2. Kepala 
Tenaga 
Administrasi 
Sekolah 

3. Personil 
TAS 

4. Bagan 
Struktur 
organisasi 

Wawancara 
 
Wawancara 
 
 
 
Wawancara 
 
Observasi 

18,19 
 
18,19 
 
 
 
9,10 
 
2,3 

Job Deskripsi 
tenaga 
administrasi 
sekolah 

1. Kepala 
Sekolah 

2. Kepala 
Tenaga 
Administrasi 
Sekolah 

3. Personil 
TAS 

4. Profil 
Sekolah 

5. Dokumentasi 

Wawancara 
 
Wawancara 
 
 
 
Wawancara 
 
Observasi 
 
Dokumentasi 

20 
 
20 
 
 
 
11,12 
 
1 
 
2 

3 Solusi yang 
diterapkan 
sekolah 

Solusi untuk 
kendala 
Internal 

Solusi dari 
Kepala 
Sekolah 

Kepala Sekolah Wawancara 21,22 

Solusi dari 
Kepala 
Tenaga 
Administrasi 
Sekolah 

Kepala Tenaga 
Administrasi 
Sekolah 

Wawancara 21,22 

Solusi dari 
personil TAS 

Personil TAS Wawancara 14,15 

Solusi untuk 
kendala 

Solusi dari 
Kepala 

Kepala Sekolah Wawancara 21,22 
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Internal Sekolah 
Solusi dari 
Kepala 
Tenaga 
Administrasi 
Sekolah 

Kepala Tenaga 
Administrasi 
Sekolah 

Wawancara 21,22 

   Solusi dari 
personil TAS 

Personil TAS Wawancara 14,15 
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Lampiran 4. 

Pedoman Wawancara dengan Kepala Sekolah 

Subyek/ informan : ............................................. 

Sekolah : ............................................. 

Hari/ Tanggal : ............................................. 

Waktu : ............................................. 

Tempat : ............................................. 

Keterangan :  ............................................. 

 

Daftar pertanyaan. 

1. Berapa jumlah pegawai tenaga administrasi di sekolah? 

2. Bagaimana kinerja tenaga administrasi sekolah melakukan administrasi 

Kepegawaian? 

3. Bagaimana kinerja tenaga administrasi sekolah melakukan administrasi 

Keuangan? 

4. Bagaimana kinerja tenaga administrasi sekolah melakukan administrasi 

sarana prasarana? 

5. Bagaimana kinerja tenaga administrasi sekolah melakukan administrasi 

Hubungan sekolah dengan masyarakat? 

6. Bagaimana kinerja tenaga administrasi sekolah melakukan administrasi 

Persuratan dan Kearsipan? 

7. Bagaimana kinerja tenaga administrasi sekolah melakukan administrasi 

Kesiswaan? 

8. Bagaimana kinerja tenaga administrasi sekolah melakukan administrasi 

Kurikulum? 

9. Bagaimana tanggapan anda terhadap kinerja tenaga administrasi sekolah? 

10. Apakah tenaga administrasi sekolah memiliki kompetensi Kepribadian? 

11. Apakah tenaga administrasi sekolah memiliki kompetensi Sosial? 

12. Apakah tenaga administrasi sekolah memiliki kompetensi Teknis? 
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13. Apakah tenaga administrasi sekolah memiliki kompetensi Manajerial? 

14. Bagaiamana cara pemberian motivasi terhadap tenaga administrasi sekolah? 

15. Bagaimana cara mengarahkan tenaga administrasi sekolah dalam 

melaksanakan tanggung jawabnya? 

16. Apakah ada pelatihan yang diikuti tenaga administrasi sekolah dalam 

peningkatan kompetensi? 

17. Apakah sekolah memiliki sarana pendukung dibutuhkan tenaga administrasi 

sekolah? 

18. Apakah sekolah memiliki struktur organisasi sekolah? 

19. Apakah sekolah memiliki struktur organisasi di bagian tenaga admnistrasi 

sekolah? 

20. Apakah sekolah memiliki job deskripsi yang jelas tentang tugas pokok dan 

fungsi tenaga administrasi sekolah? 

21. Apa saja kendala internal yang dihadapi tenaga administrasi sekolah? jika ada 

jelaskan dan berikan solusi. 

22. Apa saja kendala eksternal yang dihadapi tenaga administrasi sekolah? jika 

ada jelaskan dan berikan solusi. 
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Pedoman Wawancara dengan Kepala Tenaga Administrasi Sekolah 

Subyek/ informan : ............................................. 

Sekolah : ............................................. 

Hari/ Tanggal : ............................................. 

Waktu : ............................................. 

Tempat : ............................................. 

Keterangan :  ............................................. 

 

Daftar Pertanyaan. 

1. Berapa jumlah pegawai tenaga administrasi di sekolah? 

2. Bagaimana kinerja tenaga administrasi sekolah melakukan administrasi 

Kepegawaian? 

3. Bagaimana kinerja tenaga administrasi sekolah melakukan administrasi 

Keuangan? 

4. Bagaimana kinerja tenaga administrasi sekolah melakukan administrasi 

sarana prasarana? 

5. Bagaimana kinerja tenaga administrasi sekolah melakukan administrasi 

Hubungan sekolah dengan masyarakat? 

6. Bagaimana kinerja tenaga administrasi sekolah melakukan administrasi 

Persuratan dan Kearsipan? 

7. Bagaimana kinerja tenaga administrasi sekolah melakukan administrasi 

Kesiswaan? 

8. Bagaimana kinerja tenaga administrasi sekolah melakukan administrasi 

Kurikulum? 

9. Apakah anda memiliki kompetensi Kepribadian? 

10. Apakah anda memiliki kompetensi Sosial? 

11. Apakah anda memiliki kompetensi Teknis? 

12. Apakah anda memiliki kompetensi Manajerial? 

13. Bagaimana Kepala Sekolah memberikan motivasi terhadap anda? 
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14. Bagaimana anda memberikan motivasi terhadap personil tenaga administrasi 

sekolah? 

15. Bagaimana cara kepala sekolah mengarahkan anda dalam melaksanakan 

tanggung jawabnya? 

16. Apakah anda mengikuti pelatihan untuk peningkatan kompetensi? 

17. Apakah sekolah memiliki sarana pendukung dibutuhkan anda dalam 

mengerjakan tugas? 

18. Apakah sekolah memiliki struktur organisasi sekolah? 

19. Apakah sekolah memiliki struktur organisasi di bagian tenaga admnistrasi 

sekolah? 

20. Apakah sekolah memiliki job deskripsi yang jelas tentang tugas pokok dan 

fungsi tenaga administrasi sekolah? 

21. Apa saja kendala internal yang dihadapi anda dalam bekerja? jika ada 

jelaskan dan berikan solusi. 

22. Apa saja kendala eksternal yang dihadapi anda bekerja? jika ada jelaskan dan 

berikan solusi. 
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Pedoman Wawancara dengan Personil Tenaga Administrasi Sekolah 

Subyek/ informan : ............................................. 
Sekolah : ............................................. 
Hari/ Tanggal : ............................................. 
Waktu : ............................................. 
Tempat : ............................................. 
Keterangan :  ............................................. 
 

Daftar Pertanyaan. 

1. Apa job deskripsi anda sebagai tenaga administrasi sekolah? 

2. Apakah anda memiliki kompetensi Kepribadian? 

3. Apakah anda memiliki kompetensi Sosial? 

4. Apakah anda memiliki kompetensi Teknis? 

5. Bagaimana kepala tenaga administrasi memberikan motivasi terhadap anda? 

6. Bagaimana Kepala Sekolah memberikan motivasi terhadap anda? 

7. Apakah anda mengikuti pelatihan untuk peningkatan kompetensi? 

8. Apakah sekolah memiliki sarana pendukung dibutuhkan anda dalam 

mengerjakan tugas? 

9. Apakah sekolah memiliki struktur organisasi sekolah? 

10. Apakah sekolah memiliki struktur organisasi di bagian tenaga admnistrasi 

sekolah? 

11. Apakah sekolah memiliki job deskripsi yang jelas tentang tugas pokok dan 

fungsi tenaga administrasi sekolah? 

12. Bagaimana cara kepala sekolah mengarahkan anda dalam melaksanakan 

tanggung jawabnya? 

13. Bagaimana cara kepala tenaga administrasi sekolah mengarahkan anda dalam 

melaksanakan tanggung jawabnya? 

14. Apa saja kendala internal yang dihadapi anda dalam bekerja? jika ada 

jelaskan dan berikan solusi. 

15. Apa saja kendala eksternal yang dihadapi anda bekerja? jika ada jelaskan dan 

berikan solusi. 
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Lampiran 5. 

Pedoman Pengamatan/ Observasi 

Kinerja Tenaga Administrasi Sekolah 

 

Hari : ........................................... 

Tanggal : ........................................... 

Lokasi : ........................................... 

No Aspek 
Observasi Komponen Ada Tidak Keterangan 

1 Profil 
Sekolah 

 

a. Visi misi 
sekolah 

   

b. Tujuan sekolah     
c. Jumlah 

pendidik& 
tenaga pendidik 

   

d. Jumlah siswa    
e. Profil Kepala 

Sekolah 
   

f. Profil tenaga 
administrasi 
sekolah 

   

g. Lokasi sekolah    
h. Denah sekolah    

2 Struktur 
organisasi 
sekolah 

a. Ketepatan 
struktur 
organisasi 

   

b. Penempatan    
c. Kondisi Fisik    

3 Struktur 
organisasi 
di bagian 
tenaga 
administrasi 
sekolah 

a. Ketepatan 
struktur 
organisasi 

   

b. Penempatan    
c. Kondisi Fisik    

4 Sarana 
pendukung 
kinerja 
tenaga 
administrasi 
sekolah 

a. Keberadaan    
b. Kondisi fisik    
c. Manfaat    
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Lampiran 6. 

Pedoman Dokumentasi 

Kinerja Tenaga Administrasi Sekolah 

Hari : ........................................... 

Tanggal : ........................................... 

Lokasi : ........................................... 

No Aspek 
Dokumentasi Komponen Ada Tidak Keterangan 

1 Dokumen 
hasil kerja 
tenaga 
administrasi 
sekolah 

 

a. Hasil kerja 
administrasi 
kesiswaan 

   

b. Hasil kerja 
administrasi 
kepegawaian 

   

c. Hasil kerja 
administrasi 
keuangan 

   

d. Hasil kerja 
administrasi 
sarana 
prasarana 

   

e. Hasil kerja 
administrasi 
hubungan 
sekolah 
dengan 
masyarakat 

   

f. Hasil kerja 
Administrasi 
Persuratan dan 
Kearsipan  

   

g. Hasil kerja 
Administrasi 
Kurikulum 

   

2 Job deskripsi 
kinerja tenaga 
administrasi 
sekolah 

a. Surat 
Keputusan 
(SK) 
pembagian 
tugas pokok 
dan fungsi 
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tenaga 
administrasi 
sekolah 

b. Pedoman kerja 
tenaga 
administrasi 
sekolah 

   

3 Pelatihan 
kerja 

a. Surat undangan 
pelatihan 
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Lampiran 7. 

Hasil Wawancara di SMA N 1 Kasihan 

Subyek/ informan : Suharja (Kepala Sekolah)  

Sekolah : SMA N 1 Kasihan 

Hari/ Tanggal : Senin, 16 September 2014 

Waktu : 09.00- selesai 

Tempat : Kantor Kepala Sekolah 

Keterangan :  UF = Umi Fitrianti (Pewawancara) 

  SJ  = Suharja (Informan)  

 

UF : Berapa jumlah pegawai tenaga administrasi di sekolah? 

SJ : Jumlah tenaga administasi disekolah keseluruhan berjumlah 27 orang, 

yang terdiri dari 8 PNS dan 19 PTT. 8 orang tenaga administrasi sekolah 

yang berstatus PNS memegang peran membantu administrasi sekolah yang 

meliputi administrasi siswa, kepegawaian, keuangan, sarana prasarana, 

hubungan masyarakat dan sekolah, kurikulum. Tenaga administrasi 

sekolah yang berstatus PNS memegang peran sebagai staf tenaga 

administrasi 

UF : Bagaimana kinerja tenaga administrasi sekolah melakukan administrasi 

kesiswaan? 

SJ : pencatatan siswa dari awal masuk hingga lulus dari sekolah, yaitu dari 

awal siswa mendaftar, pencatatan data siswa dari sekolah sebelumnya, 

pembagian siswa dalam kelas, pencatatan data siswa di buku induk 

sekolah, hingga siswa akan menempuh UN dan dinyatakan lulus dari 

sekolah. 

UF : Bagaimana kinerja tenaga administrasi sekolah melakukan administrasi 

kepegawaian? 

SJ : kinerja tenaga administrasi kepegawaian melaksanakan urusan 

kepegawaian yaitu urusan kenaikan pangkat/ usulan pensiun, cuti, presensi 

guru/ karyawan, sertifikasi guru, pencatatan pendidik/ tenaga pendidik di 

buku induk pegawai sekolah. 



 

128 
 

UF : Bagaimana kinerja tenaga administrasi sekolah melakukan administrasi 

Keuangan? 

SJ : administrasi keuangan sekolah yang dilaksanakan tenaga administrasi 

sekolah yaitu pemegang kas rutin pemerintah/ BOP/ BOS/ BOSDA, serta 

penyusunan anggaran, pembukuan, dan pemeriksaan keuangan sekolah. 

UF : Bagaimana kinerja tenaga administrasi sekolah melakukan administrasi 

sarana prasarana? 

SJ : Administrasi sarana prasarana yang dilaksanakan yaitu kegiatan urusan 

menerima, mencatat, dan menginvetariskan barang, membuat laporan 

keadaan barang secara berkala, membuat rencana kebutuhan barang, 

perawatan barang inventaris dan juga penaggung jawab ruang meeting. 

UF : Bagaimana kinerja tenaga administrasi sekolah melakukan administrasi 

Hubungan sekolah dengan masyarakat? 

SJ : administrasi Humasek melaksanakan kegiatan komite sekolah, membuat 

dan mengedarkan surat hubungankerja sama dan mengurus web sekolah. 

UF : Bagaimana kinerja tenaga administrasi sekolah melakukan administrasi 

Persuratan dan Kearsipan? 

SJ : Administrasi persuratan kearsipan yang dilaksanakan tenaga administrasi 

sekolah yaitu kegiatan persuratan dari surat masuk maupun surat keluar, 

agendaris, arsiparis, legalisir STTB. 

UF : Bagaimana kinerja tenaga administrasi sekolah melakukan administrasi 

Kurikulum? 

SJ : Administrasi kurikulum yang dilaksanakan tenaga administrasi sekolah 

yaitu pengadministrasian urusan kurikulum seperti mendokumentasikan 

bahan ujian/ ulangan, menyiapkan format silabus/ RPP, dan membuat 

daftar peserta UAS dan UN. 

UF : Bagaimana tanggapan anda terhadap kinerja tenaga administrasi sekolah? 

SJ : Kinerja tenaga administrasi sekolah baik, tetapi kadang beberapa 

pekerjaan menjadi menumpuk karena keterbatasan waktu dan juga 

banyaknya pekerjaan yang harus dikerjaan oleh tenaga administrasi 

sekolah. 
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UF : Apakah tenaga administrasi sekolah memiliki kompetensi Kepribadian? 

SJ : Memiliki, tenaga administrasi sekolah di sekolah ini bertanggung jawab 

dalam melaksanakan pekerjaanya, tetapi ada salah satu pegawai tenaga 

administrasi yang kurang dengan tanggung jawab nya sehingga sekolah 

mengambil kebijakan untuk merotasi jabatannya 

UF : Apakah tenaga administrasi sekolah memiliki kompetensi Sosial? 

SJ : Memiliki, hubungan sosial antar tenaga administrasi baik, yaitu 

memposisikan diri sesuai dengan peranya. 

UF : Apakah tenaga administrasi sekolah memiliki kompetensi Teknis? 

SJ : Memiliki, tenaga administrasi disekolah dibuktikan dengan mengikuti 

beberapa pelatihan yang ada dan memiliki sertifikat. 

UF : Apakah tenaga administrasi sekolah memiliki kompetensi Manajerial? 

SJ : Memiliki, yaitu mampu menyusun program perencanan sampai laporan 

kerja. 

UF : Bagaiamana cara pemberian motivasi terhadap tenaga administrasi 

sekolah? 

SJ : Pemberian motivasi dapat saya laksanakan saat pembinaan saat hari senin, 

koordinasi rapat bulanan dan juga dapat secara langsung dengan ucapan 

terimakasih telah melaksanakan pekerjaan. 

UF : Bagaimana cara mengarahkan tenaga administrasi sekolah dalam 

melaksanakan tanggung jawabnya? 

SJ : Pengarahan, diskusi dan penjelasan secara lisan apa saja yang harus 

dilaksanakan tenaga administrasi sekolah, agar hasil pekerjaan baik. 

UF : Apakah ada pelatihan yang diikuti tenaga administrasi sekolah dalam 

peningkatan kompetensi? 

SJ : Ada, pelatihan yang pernah diikuti seperti pelatihan Pendidikan dan 

Pelatihan Paket Aplikasi Sekolah dan data entry operator  

UF : Apakah sekolah memiliki sarana pendukung dibutuhkan tenaga 

administrasi sekolah? 
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SJ : Memiliki, sarana yang dimiliki sekolah untuk menunjang kegiatan tenaga 

administrasi sekolah tentu saja komputer, leptop, printer, ruangan kerja, 

dan AC. 

UF : Apakah sekolah memiliki struktur organisasi sekolah? 

SJ : Ada, struktur organisasi sekolah berada di ruangan saya ini, 

UF : Apakah sekolah memiliki struktur organisasi di bagian tenaga admnistrasi 

sekolah? 

SJ : Ada, struktur organisasi di bagian tenaga administrasi berada pada ruangan 

tenaga admnistrasi sekolah. 

UF : Apakah sekolah memiliki job deskripsi yang jelas tentang tugas pokok dan 

fungsi tenaga administrasi sekolah? 

SJ : Belum ada mba, pembagian tugas tenaga administrasi sekolah masih 

berpedoman pada surat tugas yang saya buat. 

UF : Apa saja kendala internal yang dihadapi tenaga administrasi sekolah? jika 

ada jelaskan dan berikan solusi. 

SJ : Kendala secara internal yang dihadapi tenaga administrasi sekolah seperti 

kemampuan/ kompetensi dalam menyelesaikan pekerjaan,dengan solusi 

merotasi jabatan personil yang kurang mampu mengemban tanggungjawab 

dari sekolah, untuk dipindahkan ke tugas yang lain dan mendiskusikan 

masalah antar tenaga administrasi dan bisa juga diskusi dengan saya, 

sehingga dalam penyelesaian pekerjaan tersebut dapat sesuai dengan yang 

diharapkan sekolah.  

UF : Apa saja kendala eksternal yang dihadapi tenaga administrasi sekolah? jika 

ada jelaskan dan berikan solusi. 

SJ : Kendala ekstrnal yang dikeluhkan tenaga administrasi yaitu sempitnya 

ruang kerja tenaga administrasi, solusinya dengan renovasi pembangunan 

yang akan dilaksanakan pada waktu dekat ini mba. 
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Hasil Wawancara di SMA N 1 Kasihan 

Subyek/ informan : Suwartini (Kepala Tenaga Administrasi Sekolah)  

Sekolah  : SMA N 1 Kasihan 

Hari/ Tanggal : Senin, 16 September 2014 

Waktu  : 11.00- selesai 

Tempat  : Ruang Tenaga Administrasi Sekolah 

Keterangan :  UF = Umi Fitrianti (Pewawancara) 

     ST = Suwartini (Informan) 

 

UF : Berapa jumlah pegawai tenaga administrasi di sekolah? 

ST : Jumlah pegawai administrasi ada 27 orang, yang 8 orang PNS, dan 19 

orang PTT. 

UF : Bagaimana kinerja tenaga administrasi sekolah melakukan administrasi 

Kesiswaan? 

ST : Kegiatan administrasi kesiswaan yaitu pencatatan data siswa dari proses 

penerimaan hingga siswa tersebut keluar dari sekolah yaitu dari awal siswa 

mendaftar, pencatatan calon siswa baru, pencatatan data siswa yang 

diterima, pencatatan data siswa dari sekolah sebelumnya, pembagian siswa 

dalam kelas, pencatatan data siswa di buku induk sekolah, hingga siswa 

akan menempuh UN dan dinyatakan lulus dari sekolah 

UF : Bagaimana kinerja tenaga administrasi sekolah melakukan administrasi 

Kepegawaian? 

ST : Kinerja tenaga administrasi sekolah dalam administrasi kepegawaian 

dimulai dari pencacatan data pegawai pada buku induk pegawai, kemudian 

urusan kenaikan pangkat/ usulan pensiun, cuti, presensi guru/ karyawan, 

dan sertifikasi guru. 

UF  : Bagaimana kinerja tenaga administrasi sekolah melakukan administrasi 

Keuangan? 

ST : pelaksanaan administrasi keuangan sekolah yang dilaksanakan tenaga 

administrasi sekolah yaitu pemegang kas rutin pemerintah/ BOP/ BOS/ 
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BOSDA, kemudian penyusunan anggaran, pembukuan dari penerimaan 

dan pengeluaran uang. 

UF : Bagaimana kinerja tenaga administrasi sekolah melakukan administrasi 

sarana prasarana? 

ST : Pelaksanaan administrasi sarana prasarana dimulai dari menerima, 

mencatat, membuat data inventaris barang sekolah dan pemeliharaan serta 

pertanggung jawab dengan ruangan meeting sekolah. 

UF : Bagaimana kinerja tenaga administrasi sekolah melakukan administrasi 

Hubungan sekolah dengan masyarakat? 

ST : Pelaksanaan administrasi Humasek meliputi kegiatan membuat dan 

mengedarkan surat kepada pihak luar sekolah seperti komite sekolah dan 

pihak lain yang berkepentingan seperti dinas pendidikan dan wali murid. 

UF : Bagaimana kinerja tenaga administrasi sekolah melakukan administrasi 

Persuratan dan Kearsipan? 

ST : Pelaksanaan administrasi persuratan dan kearsipan mengerjakan kegiatan 

pengarsipan surat masuk dan keluar, mengisi kartu disposisi dan 

menyampaikan terhadap kepala sekolah serta legalisir STTB. 

UF : Bagaimana kinerja tenaga administrasi sekolah melakukan administrasi 

Kurikulum? 

ST : Pelaksanaan administrasi kurikulum yang dilaksanakan tenaga 

administrasi meliputi kegiatan pengadministrasian kelengkapan urusan 

kurikulum, membuat daftar peserta UAS dan UN 

UF  : Apakah anda memiliki kompetensi Kepribadian? 

ST : Ya, adanya saling keterbukaan, bertanggung jawab dengan pekerjaanya 

dan saling mengerti antara saya dan tenaga administrasi membuat 

lingkungan kerja di bagian tenaga administrasi dapat berjalan lancar. 

UF : Apakah anda memiliki kompetensi Sosial? 

ST : Ya, hubungan komunikasi saya dan tenaga administrasi terjalin baik, tidak 

ada kecanggungan saat berdiskusi tentang urusan pekerjaan. 

UF : Apakah anda memiliki kompetensi Teknis? 
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ST : Ya, kompetensi teknis yang saya miliki dapat dibuktikan dengan 

mengikuti beberapa pelatihan dan juga saya memiliki sertifikat. 

UF : Apakah anda memiliki kompetensi Manajerial? 

ST : Ya tetapi sedikit, karena kemampuan manajerial saya belum sepenuhnya 

mampu untuk mengkoordinir tugas-tugas semua urusan tenaga 

administrasi, maupun memonitoring dan mengevaluasi tugas semua tenaga 

administrasi karena keterbatasan waktu. 

UF : Bagaimana Kepala Sekolah memberikan motivasi terhadap anda? 

ST : bentuk motivasi yang kepala sekolah berikan terhadap saya dengan ucapan 

terima kasih/ pujian pada saat rapat koordinasi setiap satu bulan sekali 

yang diikuti semua pendidik maupun tenaga kependidikan sekolah maupun 

setelah saya menyelesaikan pekerjaan dengan baik. 

UF  : Bagaimana anda memberikan motivasi terhadap personil tenaga 

administrasi sekolah? 

ST : Bentuk motivasi yang saya berikan dengan bentuk perhatian kepada tenaga 

administrasi dan mengusulkan kepada kepala sekolah untuk pengangkatan 

kerja. 

UF : Bagaimana cara kepala sekolah mengarahkan anda dalam melaksanakan 

tanggung jawabnya? 

ST : Kepala sekolah memberikan pengarahan, diskusi dan penjelasan secara 

lisan saat rapat koordinasi setiap sebulan sekali 

UF : Apakah anda mengikuti pelatihan untuk peningkatan kompetensi? 

ST : Ada, pelatihan yang pernah diikuti seperti pelatihan Pendidikan dan 

Pelatihan Paket Aplikasi Sekolah dan data entry operator dan ada 

sertifikatnya ini mba.  

UF : Apakah sekolah memiliki sarana pendukung dibutuhkan anda dalam 

mengerjakan tugas? 

ST : Memiliki, sarana yang dimiliki diruangan tenaga administrasi ada leptop, 

komputer, printer, ruangan kerja dan AC. 

UF : Apakah sekolah memiliki struktur organisasi sekolah? 

ST : Memiliki, berada pada kantor kepala sekolah. 
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UF : Apakah sekolah memiliki struktur organisasi di bagian tenaga admnistrasi 

sekolah? 

ST : Memiliki, ada diruangan ini mba. 

UF : Apakah sekolah memiliki job deskripsi yang jelas tentang tugas pokok dan 

fungsi tenaga administrasi sekolah? 

ST : yang ada hanya surat tugas yang dikeluarkan oleh kepala sekolah. saat 

bekerja kami mengacu pada surat tugas tersebut dan juga mengerjakan 

segala pekerjaan yang kepala sekolah berikan secara langsung. 

UF : Apa saja kendala internal yang dihadapi anda dalam bekerja? jika ada 

jelaskan dan berikan solusi. 

ST : Kemampuan dalam menyelesaikan pekerjaan, solusinya dengan diskusi 

antar tenaga administrasi, sehingga dalam penyelesaian pekerjaan tersebut 

dapat sesuai dengan yang diharapkan sekolah. 

UF : Apa saja kendala eksternal yang dihadapi anda bekerja? jika ada jelaskan 

dan berikan solusi. 

ST : Kendala ekstrnal yang dikeluhkan tenaga administrasi yaitu sempitnya 

ruang kerja tenaga administrasi, solusinya dengan renovasi ruang kerja dan 

memperluasnya. 
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Hasil Wawancara di SMA N 1 Kasihan 

Subyek/ informan : Mei Wandari (Personil Tenaga Administrasi Sekolah) 

Sekolah  : SMA N 1 Kasihan  

Hari/ Tanggal : Senin, 16 September 2014 

Waktu  : 13.00- selesai 

Tempat  : Ruang Tenaga Administrasi Sekolah 

Keterangan : UF = Umi Fitrianti (Pewawancara) 

   MW = Mei Wandari (Informan) 

 

UF : Apa job deskripsi anda sebagai tenaga administrasi sekolah? 

MW : Tanggung jawab saya sebagai tenaga administrasi mengurusi urusan 

kepegawaian. 

UF : Apakah anda memiliki kompetensi kepribadian? 

MW : Ya memiliki, sikap keterbukaan serta rasa  tanggung jawab saya terhadap 

beban kerja yang harus saya laksanakan dengan baik dan memuaskan. 

UF : Apakah anda memiliki kompetensi sosial? 

MW : Ya memiliki, yaitu hubungan komunikasi antar tenaga admnistrasi 

sekolah  kepala sekolah dan seluruh warga sekolah terjalin dengan baik. 

UF : Apakah anda memiliki kompetensi teknis? 

MW : Ya memiliki, yaitu dengan mengikuti beberapa pelatihan dan juga 

sertifikat yang saya miliki seperti sertifikat pelatihan komputer. 

UF : Bagaimana kepala tenaga administrasi memberikan motivasi terhadap 

anda? 

MW : Motivasi yang diberikan kepala tenaga administrasi dengan ucapan 

terima kasih, bentuk dukungan saat mengerjakan pekerjaan yaitu dengan 

bentuk mengarahkan apa yang seharusnya saya kerjakan. 

UF : Bagaimana kepala sekolah memberikan motivasi terhadap anda? 

MW : Motivasi yang diberikan kepala sekolah terhadap saya dengan ucapan 

terimakasih setelah saya menyelesaikan tugas yang diberikan kepala 

sekolah dan juga dukungan dengan memberikan arahan kerja. 

UF : Apakah anda mengikuti pelatihan untuk peningkatan kompetensi? 
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MW : Ya mengikuti mba, terakhir saya mengikuti pelatihan komputer. 

UF : Apakah sekolah memiliki sarana pendukung dibutuhkan anda dalam 

mengerjakan tugas? 

MW : Ya memiliki, sarana pendukung dalam mengerjakan pekerjaan ada 

laptop, komputer, printer, AC dan ruangan kerja. 

UF : Apakah sekolah memiliki struktur organisasi sekolah? 

MW : Ya memiliki, struktur organisasi berada di ruang kantor kepala sekolah 

UF : Apakah sekolah memiliki struktur organisasi di bagian tenaga 

admnistrasi sekolah? 

MW : Ya memiliki, ada di dalam ruangan ini mba. 

UF  : Apakah sekolah memiliki job deskripsi yang jelas tentang tugas pokok 

dan fungsi tenaga administrasi sekolah? 

MW : Tidak ada mbaa, hanya surat tugas dari kepala sekolah yang digunakan 

untuk pedoman kerja tenga administrasi. 

UF : Bagaimana cara kepala sekolah mengarahkan anda dalam melaksanakan 

tanggung jawabnya? 

MW : Pengarahanya dengan mengintruksi secara langsung terhadap saya apa 

yang harus saya kerjakan, ataupun saat rapat koordinasi setiap satu bulan 

sekali dan juga setiap hari senin kalo memang ada yang kepala sekolah 

akan sampaikan. 

UF : Bagaimana cara kepala tenaga administrasi sekolah mengarahkan anda 

dalam melaksanakan tanggung jawabnya? 

MW : Kepala tenaga administrasi mengarahkan secara lisan apa yang harus 

saya kerjakan secara jelas dan mendiskusikan apabila ada hal yang 

kurang saya mengerti. 

UF : Apa saja kendala internal yang dihadapi anda dalam bekerja? jika ada 

jelaskan dan berikan solusi. 

MW : kendala secara internal yaitu kemampuan dalam menyelesaikan 

pekerjaan mba, sehingga pekerjaan yang pertama belum selesai tetapi 

pekerjaan yang berikutnya harus segera diselesaikan. Solusinya dengan 
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mengkomunikasikan/ diskusi dengan kepala tenaga administrasi sekolah 

maupun kepala sekolah. 

UF  : Apa saja kendala eksternal yang dihadapi anda bekerja? jika ada jelaskan 

dan berikan solusi. 

MW : Kendala eksternal yang dihadapi hanya ruangan kerja yang sempit 

sehingga dalam bekerja sering kali kurang nyaman mba, solusinya yaitu 

dengan renovasi ruangan kerja tenaga administrasi yang sebentar lagi 

akan dilaksanakan. 
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Transkip Wawancara di SMA Muhammadiyah 1 Bantul 

Subyek/ informan : Human Saptaputra (Kepala Sekolah)  

Sekolah : SMA Muhammadiyah 1 Bantul 

Hari/ Tanggal : Rabu, 18 September 2014 

Waktu : 09.00- selesai 

Tempat : Kantor Kepala Sekolah 

Keterangan : UF = Umi Fitrianti (Pewawancara) 

  HS = Human Saptaputra (Informan) 

 

UF : Berapa jumlah pegawai tenaga administrasi di sekolah? 

HS : Jumlah tenaga administrasi disekolah ini berjumlah 13 orang, semua 

tenaga administrasi tidak bersatatus PNS, tetapi 12 orang PTY dan 1 

orang PTT. 

UF : Bagaimana kinerja tenaga administrasi sekolah melakukan administrasi 

kesiswaan? 

HS : Administrasi kesiswaan yang dilaksanakan oleh tenaga administrasi 

sekolah yaitu memproses siswa masuk sampai keluar, membuat data 

mutasi siswa (dipapan/buku) dan pencatatan siswa pada buku induk 

siswa. 

UF : Bagaimana kinerja tenaga administrasi sekolah melakukan administrasi 

kepegawaian? 

HS : Kinerja tenaga administrasi kepegawaian melaksanakan urusan 

kepegawaian yaitu mencatata data pendidik maupun tenaga pendidik 

sekolah pada buku induk pegawai sekolah dan juga mengurus presensi 

karyawan. 

UF : Bagaimana kinerja tenaga administrasi sekolah melakukan administrasi 

Keuangan? 

HS : Melaksanakan administrasi keuangan sekolah, dari penerimaan uang SPP 

siswa, mengelola, menyimpan, mengeluarkan uang sekolah dan juga 

menghitung infaq jum’at. 
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UF : Bagaimana kinerja tenaga administrasi sekolah melakukan administrasi 

sarana prasarana? 

HS : Administrasi sarana prasarana yang dilaksanakan yaitu kegiatan urusan 

menerima/ pengeluaran, mencatat, memelihara dan menginvetariskan 

barang yang dimiliki sekolah maupun alat kantor. 

UF : Bagaimana kinerja tenaga administrasi sekolah melakukan administrasi 

Hubungan sekolah dengan masyarakat? 

HS : administrasi Humasek melaksanakan kegiatan komite sekolah, membuat 

dan mengedarkan surat hubungankerja sama dengan pihak yang terkait. 

UF : Bagaimana kinerja tenaga administrasi sekolah melakukan administrasi 

Persuratan dan Kearsipan? 

HS : Administrasi persuratan kearsipan yang dilaksanakan tenaga administrasi 

sekolah yaitu kegiatan persuratan dari surat masuk maupun surat keluar, 

melayani legalisir, menyampaikan undangan/ edaran guru dan karyawan. 

UF : Bagaimana kinerja tenaga administrasi sekolah melakukan administrasi 

Kurikulum? 

HS : Administrasi kurikulum yang dilaksanakan tenaga administrasi sekolah 

yaitu pengadministrasian urusan kurikulum, penyusunan peserta UAN/ 

pendaftaran peserta UAN. 

UF : Bagaimana tanggapan anda terhadap kinerja tenaga administrasi sekolah? 

HS : Sudah cukup bagus, dilihat dari kemampuan dan kualifikasi sudah sesuai 

dengan job nya masing-masing karena tenaga administrasi dibekali 

kemampuan dari pelatihan yang pernah ada. 

UF : Apakah tenaga administrasi sekolah memiliki kompetensi Kepribadian? 

HS : Memiliki, karena dibawah naungan yayasan muhammadiyah, sehingga 

kompetensi kepribadian setiap tenaga administrasi sudah bagus. 

UF : Apakah tenaga administrasi sekolah memiliki kompetensi Sosial? 

HS : Memiliki, komunikasi antar tenaga administrasi terjalin dengan baik, 

setiap satu bulan sekali sekolah mengadakan pengajian yang diikuti oleh 

seluruh pegawai sekolah. 

UF : Apakah tenaga administrasi sekolah memiliki kompetensi Teknis? 
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HS : Memiliki, beberapa tenaga administrasi disekolah telah mengikuti 

beberapa pelatihan yang ada. 

UF : Apakah tenaga administrasi sekolah memiliki kompetensi Manajerial? 

HS : Memiliki, karena tenaga administrasi disini sudah memiliki masa jabatan 

kerja yang sudah lama/ senior, sehingga berpengalaman dalam hal 

administrasi sekolah. 

UF : Bagaiamana cara pemberian motivasi terhadap tenaga administrasi 

sekolah? 

HS : Pemberian motivasi dapat saya laksanakan saat  rapat bulanan  yang 

diikuti semua pegawai sekolah dari pendidik maupun tenaga 

kependidikan dan juga dapat secara langsung dengan ucapan terimakasih 

telah melaksanakan pekerjaan. 

UF : Bagaimana cara mengarahkan tenaga administrasi sekolah dalam 

melaksanakan tanggung jawabnya? 

HS : Pengarahan, diskusi dan penjelasan secara lisan apa saja yang harus 

dilaksanakan tenaga administrasi sekolah, agar hasil pekerjaan baik. 

UF : Apakah ada pelatihan yang diikuti tenaga administrasi sekolah dalam 

peningkatan kompetensi? 

HS : pelatihan untuk tenaga administrasi sekolah ada mba, dari yayasan 

muhammadiyah maupun dari dinas pendidiikan, pelatihan yang diikuti 

salah satunya pelatihan Paket Aplikasi Sekolah dan data entry operator 

dari dinas pendidikan 

UF : Apakah sekolah memiliki sarana pendukung dibutuhkan tenaga 

administrasi sekolah? 

HS : Kelengkapan sarana di ruang kantor tenaga administrasi sekolah sudah 

cukup memadai mba, sehingga pegawai tenaga administrasi dapat 

bekerja dengan nyaman. 

UF : Apakah sekolah memiliki struktur organisasi sekolah? 

HS : Ada, struktur organisasi sekolah berada di ruangan saya ini. 

UF : Apakah sekolah memiliki struktur organisasi di bagian tenaga 

admnistrasi sekolah? 
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HS : Struktur organisasi di bagian tenaga administrasi sekolah belum ada mba, 

cuma ada papan yang memuat daftar nama pegawai tenaga administrasi 

sekolah dari nama, lulusan, tanggal lahir, status, jabatan, mulai bekerja, 

dan alamat rumah. 

UF : Apakah sekolah memiliki job deskripsi yang jelas tentang tugas pokok 

dan fungsi tenaga administrasi sekolah? 

HS : Rincian tugas yang harus dikerjakan tenaga administrasi sekolah belum 

ada mba, tetapi saya telah membuat surat tugas yang didalamnya 

menjelaskan apa saja rincian yang harus dikerjakan  

UF : Apa saja kendala internal yang dihadapi tenaga administrasi sekolah? jika 

ada jelaskan dan berikan solusi. 

HS : Kendala secara internal yang dihadapi tenaga administrasi sekolah seperti 

jam kedatangan tenaga administrasi sekolah yang tidak tepat waktu, 

dikarenakan ada kesibukan lain dirumah sebelum berangkat ke sekolah, 

karena sekolah tidak dapat memaksakan jam kedatangan harus jam 07.00 

seperti PNS. Solusinya dengan mengkomunikasikan dengan baik antar 

tenaga administrasi sehingga tidak adanya kesalah pahaman. 

UF : Apa saja kendala eksternal yang dihadapi tenaga administrasi sekolah? 

jika ada jelaskan dan berikan solusi. 

HS : Kendala eksternal yang ada muncul dari peraturan muhammadiyah yang 

memiliki kebijakan bahwa batas usia pegawai tenaga administrasi berusia 

56 tahun, tetapi dengan kenyataanya susah untuk mencari tenaga 

administrasi yang baru yang mau dengan gaji honorer. Solusinya dengan 

mengkomunikasikan kendala yang dimiliki sekolah terhadap Dewan 

Pimpinan Muhammadiyah (DPM) kebupaten Bantul.  
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Transkip Wawancara di SMA Muhammadiyah 1 Bantul 

Subyek/ informan : M. Hanafi (Kepala Tenaga Administrasi Sekolah)  

Sekolah  : SMA Muhammadiyah 1 Bantul 

Hari/ Tanggal : Rabu, 18 September 2014 

Waktu  : 11.00- selesai 

Tempat  : Ruang Tenaga Administrasi Sekolah 

Keterangan : UF = Umi Fitrianti (Pewawancara) 

   : MH = Muhammad Hanafi (Informan) 

 

UF : Berapa jumlah pegawai tenaga administrasi di sekolah? 

MH : Jumlah pegawai dibagian tenaga administrasi sekolah berjumlah 13 

orang, 12 orang diantaranya sebagai PTY dan 1 orang sebagai PTT.  

UF : Bagaimana kinerja tenaga administrasi sekolah melakukan administrasi 

Kesiswaan? 

MH : Kegiatan administrasi kesiswaan yang dilaksanakan tenaga administrasi  

yaitu pencatatan data siswa dari siswa masuk sampai keluar dimulai dari 

mendaftar, pencatatan calon siswa baru, pencatatan data siswa yang 

diterima, pencatatan data siswa dari sekolah sebelumnya, pembagian 

siswa dalam kelas, pencatatan data siswa di buku induk sekolah,data 

mutasi siswa, hingga siswa akan menempuh UN dan dinyatakan keluar 

dari sekolah. 

UF : Bagaimana kinerja tenaga administrasi sekolah melakukan administrasi 

Kepegawaian? 

MH : Kinerja tenaga administrasi sekolah dalam administrasi kepegawaian 

dimulai dari pencacatan data pegawai pada buku induk pegawai serta 

presensi karyawan. 

UF : Bagaimana kinerja tenaga administrasi sekolah melakukan administrasi 

Keuangan? 

MH : pelaksanaan administrasi keuangan sekolah yang dilaksanakan tenaga 

administrasi sekolah yaitu penyusunan anggaran, pembukuan dari 

penerimaan dan pengeluaran uang dan juga pembayaran SPP siswa. 



 

143 
 

UF : Bagaimana kinerja tenaga administrasi sekolah melakukan administrasi 

sarana prasarana? 

MH : Pelaksanaan administrasi sarana prasarana dimulai dari menerima, 

mencatat, membuat data inventaris barang sekolah dan pemeliharaan. 

UF : Bagaimana kinerja tenaga administrasi sekolah melakukan administrasi 

Hubungan sekolah dengan masyarakat? 

MH : Pelaksanaan administrasi Humasek meliputi kegiatan membuat dan 

mengedarkan surat kepada pihak luar sekolah seperti komite sekolah, 

masyarakat sekitar untuk memperkenalkan sekolah pada pendaftaran 

siswa baru dan pihak lain yang berkepentingan seperti dinas pendidikan 

dan wali murid. 

UF : Bagaimana kinerja tenaga administrasi sekolah melakukan administrasi 

Persuratan dan Kearsipan? 

MH : Pelaksanaan administrasi persuratan dan kearsipan mengerjakan kegiatan 

pengarsipan surat masuk dan keluar, mengisi kartu disposisi dan 

menyampaikan terhadap kepala sekolah. 

UF : Bagaimana kinerja tenaga administrasi sekolah melakukan administrasi 

Kurikulum? 

MH : Pelaksanaan administrasi kurikulum yang dilaksanakan tenaga 

administrasi meliputi kegiatan pengadministrasian kelengkapan urusan 

kurikulum, membuat daftar calon peserta UAS dan UN. 

UF : Apakah anda memiliki kompetensi Kepribadian? 

MH : Ya, adanya  rasa bertanggung jawab dengan pekerjaanya dan saling 

mengerti antara saya dan tenaga administrasi membuat lingkungan kerja 

di bagian tenaga administrasi dapat berjalan dengan baik. 

UF : Apakah anda memiliki kompetensi Sosial? 

MH : Ya, hubungan komunikasi saya dan tenaga administrasi terjalin baik dan 

kegiatan pengajian rutin yang diadakan sekolah setiap satu bulan sekali 

diikuti oleh semua pegawai sekolah. 

UF : Apakah anda memiliki kompetensi Teknis? 
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MH : Ya, kompetensi teknis yang saya miliki dapat dibuktikan dengan 

mengikuti beberapa pelatihan. 

UF : Apakah anda memiliki kompetensi Manajerial? 

MH : Ya memiliki, dalam menyelesaikan pekerjaan administrasi sekolah sudah 

saya jalani selama kurang lebih 20 tahun, sehingga pekerjaan 

administrasi sekolah sudah seperti hal biyasa. 

UF : Bagaimana Kepala Sekolah memberikan motivasi terhadap anda? 

MH : Bentuk motivasi yang kepala sekolah berikan terhadap saya dengan 

ucapan terima kasih/ pujian pada saat rapat koordinasi setiap satu bulan 

sekali yang diikuti semua pendidik maupun tenaga kependidikan sekolah 

maupun setelah saya menyelesaikan pekerjaan dengan baik. 

UF : Bagaimana anda memberikan motivasi terhadap personil tenaga 

administrasi sekolah? 

MH : Motivasi yang saya berikan dengan pemberian dukungan kerja, 

menciptakan suasan kerja yang kondusif, agar tenaga administrasi 

sekolah nyaman saat melaksankan pekerjaanya 

UF : Bagaimana cara kepala sekolah mengarahkan anda dalam melaksanakan 

tanggung jawabnya? 

MH : Kepala sekolah memberikan pengarahan, diskusi dan penjelasan secara 

lisan saat rapat koordinasi setiap sebulan sekali 

UF : Apakah anda mengikuti pelatihan untuk peningkatan kompetensi? 

MH : Pelatihan yang pernah diikuti salah satunya pelatihan Paket Aplikasi 

Sekolah dan data entry operator dari dinas pendidikan. Peserta pelatihan 

dari sekolah dipilih langsung oleh bapak kepala sekolah dengan surat 

tugas yang kepala sekolah buat, sehingga waktu itu yang mengikuti 

pelatihan adalah saya dan satu personil tenaga administrasi mba. 

UF : Apakah sekolah memiliki sarana pendukung dibutuhkan anda dalam 

mengerjakan tugas? 

MH : Ya, sarana yang ada sudah memadai mba, ada komputer,printer, jaringan 

internet, telepon, kipas angin, dll. Sarana yang ada sudah menunjang 
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pekerjaan kami, yang sering kali berurusan dengan pengetikan, 

pemberkasan maupun surat-menyurat mba. 

UF : Apakah sekolah memiliki struktur organisasi sekolah? 

MH : Memiliki, berada pada kantor kepala sekolah. 

UF  : Apakah sekolah memiliki struktur organisasi di bagian tenaga 

admnistrasi sekolah? 

MH : struktur organisasi dibagian tenaga administrasi sekolah belum ada mba, 

kita hanya ada papan yang berisi data tenaga administrasi, hal ini 

dikarenakan sekolah belum ada kesempatan waktu, biaya maupun SDM 

untuk membuat struktur organsiasi tersebut  

UF : Apakah sekolah memiliki job deskripsi yang jelas tentang tugas pokok 

dan fungsi tenaga administrasi sekolah? 

MH : saya bekerja disini mengacu pada surat tugas yang kepala sekolah buat 

mba yaitu pada awal tahun ajaran baru, kemudian pekerjaan yang kepala 

sekolah berikan secara langsung kepada saya. 

UF  : Apa saja kendala internal yang dihadapi anda dalam bekerja? jika ada 

jelaskan dan berikan solusi. 

MH : Kendala yang ada, jam kehadiran tenaga administrasi sekolah yang 

seharusnya jam 07.00 tetapi ada beberapa tenaga administrasi yang tidak 

datang tepat waktu, dikarenakan ada kesibukaan lain di pagi hari 

dirumah, maklum mba, disini kan tenaga administrasinya tidak ada yang 

PNS, sehingga sekolah tidak dapat memaksakan jam kehadiran harus jam 

07.00 setiap hari nya. solusinya dengan mendiskusikan dengan tenaga 

administrasi yang lain, agar tidak ada rasa iri, dan alhamdulillah teman-

teman yang lain mengerti akan hal itu. 

UF : Apa saja kendala eksternal yang dihadapi anda bekerja? jika ada jelaskan 

dan berikan solusi. 

MH : Kendala eksternal yang ada muncul dari peraturan Pimpinan Daerah 

Muhammadiyah (PDM) yang menerangkan bahwa batas usia tenaga 

administrasi di sekolah Muhammadiyah maksimal berusia 56 tahun, 

tetapi untuk mencari tenaga administrasi honorer baru susah mba, jadi 



 

146 
 

yang berusia lebih dari 56 tahun masih bekerja. Solusinya dengan 

komunikasi yang baik antara PDM dan sekolah, sehingga sekolah tidak 

kekuarangan pegawai untuk bagian administrasi sekolah mba 
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Transkip Wawancara di SMA Muhammadiyah 1 Bantul 

Subyek/ informan : Suwaryo (Personil Tenaga Administrasi Sekolah) 

Sekolah : SMA Muhammadiyah 1 Bantul  

Hari/ Tanggal : Rabu, 18 September 2014 

Waktu : 13.00- selesai 

Tempat : Ruang Tenaga Administrasi Sekolah 

Keterangan : UF = Umi Fitrianti (Pewawancara) 

  SY = Suwaryo (Informan) 

 

UF : Apa job deskripsi anda sebagai tenaga administrasi sekolah? 

SY : Tugas saya disekolah mengerjakan kegiatan administrasi persuratan dan 

kearsipan sekolah. 

UF : Apakah anda memiliki kompetensi Kepribadian? 

SY : Ya memiliki, kepribadian masing-masing personil tenaga administrasi 

disekolah sudah baik, karena dibawah naungan yayasan muhammadiyah 

mba. 

UF : Apakah anda memiliki kompetensi Sosial? 

SY : Ya, komunikasi antar pegawai maupun kepala sekolah saat bekerja 

sangat dibutuhkan, agar hasil kerja dapat sesuai dengan yang diharapkan 

kepala sekolah.  

UF : Apakah anda memiliki kompetensi Teknis? 

SY : Ya, saat mengerjakan kegiatan persuratan saya sudah melaksanakanya 

hampir 15 tahun sehingga pekerjaan ini sudah biyasa mba. 

UF : Bagaimana kepala tenaga administrasi memberikan motivasi terhadap 

anda? 

SY : Kepala tenaga administrasi sekolah biasanya memberi motivasi dengan 

ucapan terimakasih saat saya selesai mengerjakan pekerjaan. 

UF : Bagaimana Kepala Sekolah memberikan motivasi terhadap anda? 

SY : Kepala sekolah biasanya memberi motivasi dengan ucapan terimakasih 

saat saya selesai mengerjakan pekerjaan. 

UF : Apakah anda mengikuti pelatihan untuk peningkatan kompetensi? 
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SY : Pelatihan yang ada untuk tenaga administrasi disini berasal dari dinas 

pendidikan maupun dari yayasan muhammadiyah mba, pelatihan yang 

ada terakhir  Paket Aplikasi Sekolah dan data entry operator dari dinas 

pendidikan, yang mengikuti pelatihan biasanya mendapatkan surat tugas 

dari kepala sekolah. 

UF : Apakah sekolah memiliki sarana pendukung dibutuhkan anda dalam 

mengerjakan tugas? 

SY : Ya, sarana yang ada seperti komputer, printer, laptop, tv dan kipas. 

UF : Apakah sekolah memiliki struktur organisasi sekolah? 

SY : Ada, tepatnya diruang kepala sekolah 

UF : Apakah sekolah memiliki struktur organisasi di bagian tenaga 

admnistrasi sekolah? 

SY : sekarang belum ada mba. 

UF : Apakah sekolah memiliki job deskripsi yang jelas tentang tugas pokok 

dan fungsi tenaga administrasi sekolah? 

SY : tidak ada mbaa, hanya surat tugas saja yang dibuat kepala sekolah. 

UF : Bagaimana cara kepala sekolah mengarahkan anda dalam melaksanakan 

tanggung jawabnya? 

SY : Pengarahan dari kepala sekolah bysanya dengan penjelasan dan diskusi 

pada saat rapat koordinasi bulanan. 

UF : Bagaimana cara kepala tenaga administrasi sekolah mengarahkan anda 

dalam melaksanakan tanggung jawabnya? 

SY : Pengarahan yang diberikan kepala tenaga administrasi sekolah biyasanya 

insidental, apabila ada yang masih kurang jelas, kepala TAS akan 

menjelaskan lagi apa yang harus saya kerjakan. 

UF : Apa saja kendala internal yang dihadapi anda dalam bekerja? jika ada 

jelaskan dan berikan solusi. 

SY : Kendalanya jam kehadiran tenaga administrasi sekolah tidak semuanya 

dapat hadir tepat jam 07.00 pagi mba, karena ada beberapa personil 

memiliki kesibukan drumah pada pgi hari, sehingga jam kehadiran setiap 
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pegawai berbeda-beda, untuk solusinya dengan keterbukaan komunikasi 

setiap personil tenaga administrasi 

UF : Apa saja kendala eksternal yang dihadapi anda bekerja? jika ada jelaskan 

dan berikan solusi. 

SY : kendala eksternal yang muncul dari peraturan PDM untuk batas usia 

pegawai tenaga administrasi maksimal 65 tahun, tetapi karena susah 

mencari pengganti pegawai honorer, sehingga solusinya pihak sekolah 

mengkomunikasikan terhadap PDM, agar sekolah tidak kekurangan 

pegawai administrasi sekolah.  
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Lampiran 8. 

Hasil Pengamatan/ Observasi 

Kinerja Tenaga Administrasi Sekolah 

 

Hari : Jumat& Sabtu 

Tanggal : 19& 20 September 2014 

Lokasi : SMA N 1 Kasihan 

No Aspek 
Observasi Komponen Ada Tidak Keterangan 

1 Profil 
Sekolah 

 

a. Visi misi 
sekolah 

�  

Bagan visi misi 
sekolah berada 
didepan lobby 
sekolah. 

b. Tujuan sekolah   � - 
c. Jumlah 

pendidik& 
tenaga 
kependidikan 

�  

Jumlah pendidik 62 
orang dan jumlah 
tenaga 
kependidikan 27 
orang. 

d. Jumlah siswa �  685 siswa 
e. Profil Kepala 

Sekolah �  - 

f. Profil tenaga 
administrasi 
sekolah 

�  
- 

g. Lokasi sekolah 

�  

Sekolah beralamat 
di Jl. Bugisan 
Selatan, 
Tirtonirmolo, 
Kasihan Bantul, 
Yogyakarta 55181 

h. Denah sekolah 

�  

Denah sekolah 
berada di lobby 
sekolah, dengan 
kondisi baik dan 
sesuai dengan 
keadaan sekolah 
sekarang. 

2 Struktur 
organisasi 
sekolah 

a. Ketepatan 
struktur 
organisasi 

�  
Bagan struktur 
organisasi sekolah 
sesuai dengan 
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personil sekolah 
yang sekarang. 

b. Penempatan 
�  

Berada diruang 
kantor kepala 
sekolah 

c. Kondisi Fisik 

�  

Baik, dengan 
kondisi yang 
terawat dan tidak 
rusak 

3 Struktur 
organisasi 
di bagian 
tenaga 
administrasi 
sekolah 

a. Ketepatan 
struktur 
organisasi �  

Bagan struktur 
organisasi sekolah 
sesuai dengan 
personil sekolah 
yang sekarang. 

b. Penempatan 

�  

Berada diruang 
kantor tenaga 
administrasi 
sekolah 

c. Kondisi Fisik 

�  

Baik, dengan 
kondisi yang 
terawat dan tidak 
rusak 

4 Sarana 
pendukung 
kinerja 
tenaga 
administrasi 
sekolah 

a. Keberadaan �  - 
b. Kondisi fisik �  Baik dan terawat 
c. Manfaat 

�  

Sarana yang ada 
masih dapat 
digunakan 
sebagaimana 
mestinya 
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Hasil Pengamatan/ Observasi 

Kinerja Tenaga Administrasi Sekolah 

 

Hari : Senin& Selasa 

Tanggal : 22&23 September 2014 

Lokasi : SMA Muhammadiyah 1 Bantul 

No Aspek 
Observasi Komponen Ada Tidak Keterangan 

1 Profil 
Sekolah 

 

a. Visi misi 
sekolah 

�  

Bagan visi misi 
sekolah berada di 
ruang kantor 
kepala sekolah 

b. Tujuan sekolah  �  - 
c. Jumlah 

pendidik& 
tenaga 
kependidikan 

�  

Jumlah pendidik 38 
orang dan jumlah 
tenaga 
kependidikan 13 
orang. 

d. Jumlah siswa �  288 siswa 
e. Profil Kepala 

Sekolah �  - 

f. Profil tenaga 
administrasi 
sekolah 

�  - 

g. Lokasi sekolah 

�  

Beralamat di Jalan 
Urip Sumoharjo 
no. 04/A Bantul 
Yogyakarta 

h. Denah sekolah   - 
2 Struktur 

organisasi 
sekolah 

a. Ketepatan 
struktur 
organisasi �  

Bagan struktur 
organisasi sekolah 
sesuai dengan 
personil sekolah 
sekarang 

b. Penempatan 
�  Berada diruang 

kepala sekolah 
c. Kondisi Fisik 

�  
Baik, dengan 
kondisi terawat dan 
tidak rusak 

3 Struktur 
organisasi 

a. Ketepatan 
struktur  � Tidak memiliki 

karena keterbatasan 
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di bagian 
tenaga 
administrasi 
sekolah 

organisasi waktu, biaya 
maupun SDM. 

b. Penempatan  � - 
c. Kondisi Fisik  � - 

4 Sarana 
pendukung 
kinerja 
tenaga 
administrasi 
sekolah 

a. Keberadaan �  - 
b. Kondisi fisik �  Baik dan terawat 
c. Manfaat 

�  

Sarana yang ada 
masih dapat 
digunakan 
sebagaimana 
mestinya 
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Lampiran 9. 

Hasil Dokumentasi 

Kinerja Tenaga Administrasi Sekolah 

Hari : Jumat& Sabtu 

Tanggal : 19& 20 September 2014 

Lokasi : SMA N 1 Kasihan 

No Aspek 
Dokumentasi Komponen Ada Tidak Keterangan 

1 Dokumen 
hasil kerja 
tenaga 
administrasi 
sekolah 

 

a. Hasil kerja 
administrasi 
kesiswaan 

�  Terlampir 

b. Hasil kerja 
administrasi 
kepegawaian 

�  Terlampir 

c. Hasil kerja 
administrasi 
keuangan 

�  Terlampir 

d. Hasil kerja 
administrasi 
sarana 
prasarana 

�  Terlampir 

e. Hasil kerja 
administrasi 
hubungan 
sekolah dengan 
masyarakat 

�  Terlampir 

f. Hasil kerja 
Administrasi 
Persuratan dan 
Kearsipan  

�  Terlampir 

g. Hasil kerja 
Administrasi 
Kurikulum 
 

�  Terlampir 

2 Job deskripsi 
kinerja tenaga 
administrasi 
sekolah 

a. Surat 
Keputusan 
(SK) 
pembagian 
tugas pokok 
dan fungsi 

�  

Terlampir.  
Surat keputusan berupa 
surat tugas yang dibuat 
Kepala Sekolah pada 
awal tahun ajaran baru 
tentang uraian tugas 
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tenaga 
administrasi 
sekolah 

tenaga administrasi 
sekolah 

b. Pedoman kerja 
tenaga 
administrasi 
sekolah  � 

Pelaksanaan 
administrasi sekolah 
yang dilaksanakan oleh 
Tenaga administrasi 
sekolah mengacu pada 
surat tugas yang kepala 
sekolah buat setiap 
awal tahun ajaran baru 

3 Pelatihan 
kerja 

a. Surat undangan 
pelatihan 

 � 

Memiliki tetapi 
sekarang hilang. Bukti 
pelatihan kerja yang 
diikuti tenaga 
administrasi sekolah 
hanya sertifikat 
pelatihan. 
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a. Hasil kerja tenaga administrasi kesiswaan 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

157 
 

b. Hasil kerja tenaga administrasi kepegawaian 
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c. Hasil kerja tenaga administrasi Keuangan 
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d. Hasil kerja tenaga administrasi Sarana Prasarana 
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e. Hasil kerja tenaga administrasi Hubungan sekolah dan masyarakat 
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i. Sertifikat pelatihan kerja 
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Hasil Dokumentasi 

Kinerja Tenaga Administrasi Sekolah 

Hari : Senin& Selasa 

Tanggal : 22& 23 September 2014 

Lokasi : SMA Muhammadiyah 1 Bantul 

No 
Aspek 

Dokumentasi 
Komponen Ada Tidak Keterangan 

1 Dokumen 

hasil kerja 

tenaga 

administrasi 

sekolah 

 

a. Hasil kerja 
administrasi 
kesiswaan 

�  Terlampir 

b. Hasil kerja 
administrasi 
kepegawaian 

�  Terlampir 

c. Hasil kerja 
administrasi 
keuangan 

�  Terlampir 

d. Hasil kerja 
administrasi 
sarana 
prasarana 
 

�  Terlampir 

e. Hasil kerja 
administrasi 
hubungan 
sekolah dengan 
masyarakat 

�  Terlampir 

f. Hasil kerja 
Administrasi 
Persuratan dan 
Kearsipan  

�  Terlampir 

g. Hasil kerja 
Administrasi 
Kurikulum 

�  Terlampir 

2 Job deskripsi 

kinerja tenaga 

administrasi 

a. Surat 
Keputusan 
(SK) 
pembagian 
tugas pokok 
dan fungsi 

�  

Terlampir. Surat 
keputusan berupa 
surat tugas yang 
kepala sekolah 
buat dengan uraian 
tugas tenaga 
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sekolah tenaga 
administrasi 
sekolah 

administrasi 
sekolah 

b. Pedoman kerja 
tenaga 
administrasi 
sekolah 

 � 

Tidak ada 
pedoman kerja 
secara rinci, 
pelaksanaan kerja 
tenaga administrasi 
sekolah mengacu 
pada surat tugas 
dari kepala 
sekolah. 

3 Pelatihan 

kerja 

a. Surat undangan 
pelatihan 

 � 

Memiliki tetapi 
sekarang hilang. 
Hanya ada bukti 
sertifikat pelatihan 
yang pernah 
diikuti. 
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a. Hasil kerja tenaga administrasi kesiswaan 
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b. Hasil kerja tenaga administrasi kepegawaian 
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d. Hasil kerja tenaga administrasi Sarana Prasarana 

MUHAMMADIYAH  MAJELIS PENDIDIKAN DASAR DAN 
MENENGAH 

SEKOLAH MENENGAH UMUM 
SMA MUHAMMADIYAH BANTUL 

TERAKREDITASI  :  A 

Alamat. Jl. Urip Sumoharjo no. 04/A, Telp. (0274) 367575 Yogyakarta 55711 

 

DAFTAR INVENTARIS RUANG :  KEPALA SEKOLAH 

NO NAMA BARANG JUMLAH KEADAAN 
1.  Meja Biro 1 Baik 
2.  Kursi Putar  1 Baik  
3.  Kursi Kantor 2 Baik 
4.  Meja kursi tamu 2 set Baik  
5.  Almari 3 Baik 
6.  Almari piala 1 Baik  
7.  Pesawat telepon 1 Baik 
8.  Papan data 8 Baik  
9.  Kipas angina 1 Baik 
10.  Laptop 1 Baik  
11.  Handicamp 1 Baik 
12.  Foto/ camera 2 Baik  
13.  Gambar atribut   
      a. Gambar presiden 1 Baik  
      b. Gambar wakil presiden 1 Baik 
      c. Gambar garuda 1 Baik  
14.. Bendera  3 Baik 
15. Sarana kebersihan   
      -  Sulak 1 Baik 
16. Agenda papan tulis 1 Baik  
 

 
Mengetahui  
Kepala Sekolah 
 
 
 
Drs. Human Saptaputra, M.Pd 
NIP. 19600326 198803 1 004 

 

Bantul,     Juli 2014 
Penanggung jawab 
 
 
 
Sigit Nuryanta 
NBM 695975 
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e. Hasil kerja tenaga administrasi Hubungan sekolah dan masyarakat 
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f. Hasil kerja tenaga administrasi persuratan dan kearsipan 
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g. Hasil kerja tenaga administrasi kurikulum 
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h. SK Pembagian tugas tenaga administrasi sekolah 
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i. Surat tugas pelatihan kerja 
 
 

 

 

 

 

 

 
 


