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MOTTO 

 

“Sesungguhnya setelah kesulitan pasti ada kemudahan, maka apabila telah 

selesai (dari satu urusan) kerjakanlah dengan sungguh-sungguh (urusan) yang 

lain dan kepada Tuhanmu, berharaplah” 

(Q.S. Al-Insyirah: 6-8) 

 

"Banyak kegagalan dalam hidup ini dikarenakan orang-orang tidak menyadari 

betapa dekatnya mereka dengan keberhasilan saat mereka menyerah " 

(Thomas Alfa Edison) 

 

“A goal without any plan is only a wish” 

(Penulis) 
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ABSTRAK 

 

Penelitian ini bertujuan untuk mengetahui persepsi siswa tentang kinerja 

tenaga administrasi sekolah  di SMK Muhammadiyah 1 Playen.  

Penelitian ini merupakan penelitian deskriptif. Populasi dalam penelitian ini 

adalah seluruh siswa SMK Muhammadiyah 1 Playen yang berjumlah 965 siswa 

dengan sampel sebanyak 255 siswa, dipilih menggunakan teknik simple random 

sampling. Metode yang digunakan dalam mengumpulkan data yakni angket dan 

dokumentasi. Uji coba butir soal dilaksanakan pada 30 siswa  SMK 

Muhammadiyah 1 Patuk. Uji validitas butir angket menggunakan teknik korelasi 

Product Moment dari Pearson. Uji reliabilitas menggunakan rumus Alpha 

Cronbach. Teknik analisis data yang digunakan adalah analisis deskriptif yang 

selanjutnya dipersentase dan dikategorikan.  

Hasil penelitian menunjukkan bahwa persepsi siswa tentang kinerja tenaga 

administrasi sekolah di SMK Muhammadiyah 1 Playen: 1) kompetensi 

kepribadian masuk dalam kategori baik sebesar 49% (124 siswa), kategori sangat 

baik dengan persentase sebesar 25% (64 siswa), 2) kompetensi sosial masuk 

dalam kategori baik dengan persentase sebesar 41% (106 siswa), kategori sangat 

baik dengan persentase sebesar 37% (94 siswa), 3) kompetensi teknis masuk 

dalam kategori kurang baik dengan persentase sebesar 44% (113 siswa), kategori 

baik dengan persentase sebesar 22% (55 siswa).  

 

 

Kata Kunci : Persepsi Siswa, Kinerja Tenaga Administrasi Sekolah   
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ABSTRACT 

 

This research is aimed to know the perception of the students about 

school's administration employee performance in SMK Muhammadiyah 1 Playen 

district Gunungkidul.  

This research is a descriptive research. The population of this research is 

all the students of SMK Muhammadiyah 1 Playen which amounts to 965 students 

with the sampling as many as 255 students that chosen by simple random 

sampling technique. For collecting the data, this research used documentation 

and questionnaire as the method. The test is held for 30 students in SMK 

Muhammadiyah 1 Patuk. The validation test for the questionnaire use correlation 

technique product moment by pearson. The reliability test used alpha cronbach 

formula. For analyzing the data, this research used descriptive analysis then 

percentage and categorized.  

The result of the research show that the Students' perception about 

school's administration employee performance in SMK Muhammadiyah 1 Playen 

cover: 1) personality competency is good with percentage 49%  (124 

students),very good with  percentage 25% (64 students), 2) social competency is 

also good with percentage 41% (106 students), very good with  percentage 37% 

(94 students)3) technical competency is not really good with percentage 44% (113 

students), good with percentage 22% (55 students). 

 

 

Keywords: students' perception, school's administration employee performance. 

  



ix 

 

KATA PENGANTAR 

Puji syukur kehadirat Allah SWT atas segala limpahan rahmat, taufik, dan 

hidayah-Nya, sehingga penulis dapat menyelesaikan Tugas Akhir Skripsi dengan 

judul “Persepsi Siswa Tentang Tenaga Administrasi Sekolah Di SMK 

Muhammadiyah 1 Playen Kabupaten Gunungkidul”.  

Penulis menyadari sepenuhnya, tanpa bimbingan dan bantuan dari 

berbagai pihak, proposal skripsi ini tidak dapat diselesaikan dengan baik. Oleh 

karena itu, pada kesempatan ini penulis mengucapkan terima kasih yang tulus 

kepada: 

1. Bapak Prof. Dr. Rochmat Wahab, M.Pd, M.A. Rektor UNY yang telah 

memberikan kesempatan untuk menyelesaikan proposal skripsi ini. 

2. Bapak Dr. Sugiharsono, M.Si. Dekan FE UNY yang telah memberikan izin 

penelitian untuk keperluan proposal skripsi. 

3. Bapak Joko Kumoro, M.Si. Kaprodi Pendidikan Administrasi Perkantoran 

yang telah memberikan kesempatan untuk menyelesaikan proposal skripsi ini. 

4. Ibu Rosidah, M.Si. Dosen pembimbing yang telah sabar mengarahkan, 

membimbing, memberikan motivasi, dan ilmunya sehingga proposal skripsi 

ini dapat terselesaikan. 

5. Bapak Prof. Dr. Muhyadi. Dosen Narasumber yang telah memberikan 

masukan-masukan dalam penyusunan proposal skripsi. 

6. Bapak dan Ibu Dosen Program Studi Pendidikan Administrasi Perkantoran 

yang telah memberikan ilmunya selama kuliah. 



x 

 

7. Bapak Drs. Sutopo Giri Santosa. Selaku Kepala Sekolah SMK 

Muhammadiyah 1 Playen yang telah menerima serta memberikan izin untuk 

melaksanakan penelitian. 

8. Bapak Sapangat, A.Md. yang telah membantu kelancaran dalam pengambilan 

data serta penyelesaian skripsi ini. 

9. Siswa-siswi SMK Muhammadiyah 1 Playen yang telah membantu dalam 

pengisian angket penelitian. 

10. Kedua orang tuaku dan kakakku yang selalu memberikan doa, dukungan dan 

perhatian selama menuntut ilmu. 

11. Yudytama Wira Atmadja, terimakasih atas bantuan, semangat, serta doa yang 

telah diberikan. 

12. Rekan-rekan seperjuangan, Novita, Vintya, Risty, Tata, Suster, Biyan, Aan  

terimakasih atas bantuan kalian, doa serta semangat yang diberikan kepada 

penulis selama penyusunan tugas akhir ini. 

13. Teman-teman Program Studi Pendidikan Administrasi Perkantoran 2011, 

terima kasih atas kebersamaan, bantuan, doa, dan motivasi kalian sehingga 

proposal skripsi ini dapat terselesaikan. 

14. Semua pihak yang telah membantu dan mendukung selama studi serta 

terselesaikan proposal skripsi ini yang tidak bisa penulis sebutkan satu-

persatu. 

Penulisan  skripsi ini masih jauh dari kesempurnaan. Saran dan kritik yang 

membangun akan diterima dengan senang hati demi perbaikan penulisan dimasa 



xi 

 

yang akan datang. Semoga skripsi ini dapat bermanfaat bagi semua pihak baik 

bagi pembaca dan dunia pendidikan.  

 

                                           Yogyakarta,  17 Desember 2015 

     Penulis, 

 

     Fita Rohmawati 

     NIM. 11402244025 

  



xii 

 

DAFTAR ISI 

 

Halaman 

ABSTRAK .............................................................................................  vii 

KATA PENGANTAR ...........................................................................  ix 

DAFTAR ISI ..........................................................................................  xii 

DAFTAR TABEL .................................................................................  xiv 

DAFTAR GAMBAR .............................................................................  xv 

DAFTAR LAMPIRAN .........................................................................  xvi 

BAB IPENDAHULUAN .......................................................................  1 

A. Latar Belakang Masalah .......................................................  1 

B. Identifikasi Masalah .............................................................  6 

C. Pembatasan Masalah ............................................................  6 

D. Rumusan Masalah ................................................................  6 

E. Tujuan Penelitian..................................................................  7 

F. Manfaat Penelitian................................................................  7  

 

BAB II KAJIAN PUSTAKA ................................................................  8 

A. Deskripsi Teori .....................................................................  8 

1. Persepsi ............................................................................  8 

a. Pengertian Persepsi  ..................................................  8 

b. Proses Persepsi .........................................................  10 

c. Faktor-faktor yang Mempengaruhi Persepsi ............  12 

2. Kinerja  .............................................................................  13 

a. Pengertian Kinerja .....................................................  13 

b. Faktor-faktor yang Mempengaruhi Kinerja ..............  17 

c. Indikator Kinerja .......................................................  18 

d. Faktor-faktor Penilaian Kinerja.................................  23 

3. Tenaga Administrasi Sekolah ..........................................  23 

a. Pengertian Administrasi.................... .......................  23 

b. Tenaga Administrasi Sekolah........................... ........  23 



xiii 

 

c. Kualifikasi Tenaga Administrasi Sekolah .................  25 

d. Tugas Tenaga Administrasi Sekolah.................... ....  28 

e. Kompetensi Tenaga Administrasi Sekolah ..............  30 

B. Penelitian yang Relevan  ......................................................  44 

C. Kerangka Pikir .....................................................................  45 

D. Pertanyaan Penelitian  ..........................................................  47 

 

BAB III METODE PENELITIAN  .....................................................  49 

A. Desain Penelitian ...............................................................  49 

B. Lokasi dan Waktu Penelitian  ............................................  49  

C. Definisi Operasional ..........................................................  49 

D. Populasi dan Sampel ..........................................................  50 

E. Subjek Penelitian ...............................................................  51 

F. Teknik Pengumpulan Data  ................................................  52 

G. Instrumen Penelitian ..........................................................  52 

H. Uji Coba Butir Soal ............................................................  53 

I. Teknik Analisis Data  ........................................................  56 

 

BAB IV HASIL PENELITIAN DAN PEMBAHASAN .....................  59 

A. Hasil Penelitian ...........................................................................  59 

1. Deskripsi SMK  Muhammadiyah 1 Playen ...........................  59 

2. Deskripsi Data Penelitian ......................................................  65 

B. Pembahasan .................................................................................  73 

 

BAB V KESIMPULAN DAN SARAN ................................................  83 

A. Kesimpulan .................................................................................  83 

B. Saran  ...........................................................................................  84 

 

DAFTAR PUSTAKA  ...........................................................................  85 

LAMPIRAN  .........................................................................................  87 



xiv 

 

 

DAFTAR TABEL 

Tabel          Halaman 

1. Jumlah Populasi Tiap Kelas ........................................................  51 

2. Jumlah Sampel Tiap Kelas ..........................................................  51 

3. Pedoman untuk alternatif jawaban ..............................................  52 

4. Kisi-kisi Angket Persepsi Siswa Tentang Kinerja  

Tenaga Administrasi Sekolah .....................................................  53 

5. Hasil Uji Validitas Butir Soal .....................................................  54 

6. Pedoman untuk Memberikan Interpretasi terhadap  

Koefisien Korelasi .......................................................................  56 

7. Program Studi Keahlian&Kompetensi Keahlian  

di SMK Muhammadiyah 1 Playen ..............................................  60 

8. Distribusi Frekuensi Persepsi Siswa tentang Kompetensi  

Kepribadian Tenaga Administrasi Sekolah .................................  67 

9. Distribusi Frekuensi Persepsi Siswa tentang Kompetensi  

Sosial Tenaga Administrasi Sekolah ...........................................  69 

10. Distribusi Frekuensi Persepsi Siswa tentang Kompetensi Teknis  

Tenaga Administrasi Sekolah .....................................................  71 

     

 

  



xv 

 

DAFTAR GAMBAR 

 

Gambar        Halaman 

1. Alur Kerangka Pikir ....................................................................  46 

2. Pie chart Persepsi Siswa tentang Kompetensi  

Kepribadian Tenaga Administrasi Sekolah .................................  68 

3. Pie chart Persepsi Siswa tentang Kompetensi Sosial  

Tenaga Administrasi Sekolah .....................................................  70 

4. Pie chart Persepsi Siswa tentang Kompetensi Teknis  

Tenaga Administrasi Sekolah .....................................................  72 

 

 

  



xvi 

 

DAFTAR LAMPIRAN 

 

Lampiran        Halaman 

1. Uji Validitas Instrumen ...............................................................  89 

2. Tabel r Produk Moment ..............................................................  90 

3. Uji Reliabilitas Instrumen ...........................................................  91 

4. Surat Pengantar Penelitian ..........................................................  92 

5. Angket Penelitian ........................................................................  93 

6. Tabulasi Data Hasil Penelitian ....................................................  98 

7. Distribusi Frekuensi ....................................................................  109 

8. Data Tenaga Administrasi Sekolah .............................................  113 

9. Tugas Tenaga Administrasi Sekolah ...........................................  115 

10. Surat-surat Penelitian ..................................................................  124 

 

 

 

 

 



1 
 

BAB I 

PENDAHULUAN 

 

A. Latar Belakang Masalah 

Sumber Daya Manusia (SDM) merupakan bagian terpenting dari 

pencapaian tujuan sebuah organisasi.  Manusia sebagai sumber daya utama 

yang terampil sangat dibutuhkan dalam berbagai bidang karena merupakan 

tuntutan dunia global.  Dalam sebuah organisasi sumber daya manusia 

tersebut ditujukan untuk mencapai tujuan organisasi dan pengembangan 

individu yang bersangkutan dalam lingkup pekerjaan.  SDM memiliki 

kedudukan sentral karena berperan dalam menentukan tingkat  efektif dan 

efisien suatu organisasi. 

SDM dibutuhkan di semua lembaga termasuk lembaga pendidikan 

seperti sekolah. SDM yang terlibat pada lembaga pendidikan adalah 

pendidik yaitu guru, dan tenaga kependidikan yakni tenaga administratif.  

Tenaga administrasi sekolah sangat diperlukan untuk menunjang 

kelancaran proses belajar di instansi sekolah dikarenakan tenaga 

administrasi sekolah merupakan suatu bagian dari sekolah yang berfungsi 

sebagai pendukung kegiatan belajar mengajar agar berjalan lancar dan 

sesuai dengan yang direncanakan. 

Tenaga administrasi sekolah merupakan bagian yang berperan 

membantu dalam pelayanan pendidikan, di mana tenaga administrasi 

sekolah memiliki peran antara lain untuk melayani, menyediakan, dan 

membantu.  Pengetahuan tentang administrasi saja tidak cukup untuk 



2 
 

menangani tata administrasi sekolah, namun juga diperlukan kompetensi 

dan keterampilan dalam bidang administrasi yang berkaitan dengan 

perencanaan, pengorganisasian, kepegawaian, dan pengawasan. Hal ini 

tercantum dalam Peraturan Menteri Pendidikan Nasional Republik 

Indonesia Nomor 24 Tahun 2008 Tentang Standar Tenaga Administrasi 

Sekolah yang menjelaskan bahwa standar tenaga administrasi 

sekolah/madrasah mencakup kepala tenaga administrasi, pelaksana urusan, 

dan petugas layanan khusus sekolah/madrasah yang memenuhi 

kompetensi kepribadian, kompetensi sosial, kompetensi teknis dan 

kompetensi manajerial.   

Tugas tenaga administrasi sekolah di jenjang pendidikan dasar dan 

menengah tidak boleh dirangkap oleh tenaga fungsional yang lain. Sebagai   

komponen pembelajaran, keberadaannya akan saling berkaitan dengan 

komponen yang lain agar tujuan pendidikan dapat dicapai sesuai dengan 

harapan.  Keberadaan subsistem atau komponen tersebut harus memenuhi 

syarat baik dari segi kuantitas maupun kualitasnya sesuai dengan standar 

nasional pendidikan sehingga hasil yang diharapkan dalam tujuan 

pembelajaran pada setiap satuan pendidikan dapat dicapai sesuai dengan 

rencana strategis yang telah ditetapkan. Untuk mendukung semua tugas 

tata usaha di dalam instansi dibutuhkan pegawai tata usaha yang 

mempunyai disiplin, loyalias, dan tanggung jawab terhadap tugas-tugas 

mereka.  Tenaga administrasi juga diharapkan memiliki job description 
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yang jelas agar dapat mengoptimalkan kinerja para pegawai dalam 

pencapaian tujuan . 

Kinerja atau performa kerja tenaga administrasi merupakan hasil kerja 

yang didapat. Kinerja memerlukan intelektual dan fisik yang sesuai 

dengan pekerjaan. Kemampuan pengetahuan yang mendalam tentang 

materi pekerjaannya, teknik pelaksanaan pekerjaan, cara berkomunikasi 

dalam proses pelayanan, interaksi sesama unit maupun dengan unit lain. 

Serta kemampuan fisik seperti tidak memiliki cacat fisik yang menjadi 

penghalang dalam bertugas.  

Tenaga administrasi sekolah menjalankan tugas dalam berbagai 

bidang, baik bekerja sama dengan kepala sekolah dan guru, atau bekerja 

melayani siswa. Siswa merupakan salah satu komponen yang berhubungan 

langsung dengan pelayanan tenaga administrasi sekolah, di mana Tata 

Usaha merupakan suatu bagian dari sekolah yang berfungsi sebagai 

pendukung kegiatan belajar mengajar agar berjalan lancar dan sesuai 

dengan yang direncanakan. 

SMK Muhammadiyah 1 Playen merupakan sekolah swasta yang 

setara dengan sekolah lanjutan tingkat atas di bawah Majelis Pendidikan 

Dasar dan Menengah Pimpinan Wilayah Muhammadiyah DIY yang 

berada di kecamatan Playen kabupaten Gunungkidul.  Kompetensi 

keahlian di SMK Muhammadiyah 1 Playen yakni Teknik Pemesinan, 

Teknik Fabrikasi Logam, Teknik Kendaraan Ringan, Teknik Sepeda 

Motor, Teknik Audio Video, dan Teknik Informatika dan Jaringan.   
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Berdasarkan pra penelitian pada bulan maret 2015, tenaga 

administrasi sekolah yang bertugas di kantor tata usaha kurang  

menghargai pendapat orang lain  termasuk siswa yang berupa kritik saran 

tentang pelayanan  pembayaran  SPP .  Hal tersebut menimbulkan  

anggapan yang kurang baik tentang pelayanan yang  diberikan  oleh 

tenaga administrasi. 

 Pengelolaan perpustakaan di SMK Muhammadiyah 1 Playen  

merupakan tugas tenaga administrasi tetapi belum mendapatkan perhatian. 

Selain informasi yang tidak up to date, penataan buku masih belum baik 

sehingga warga sekolah yang ingin meminjam buku mengalami kesulitan 

dalam mencari buku yang dibutuhkan. 

Sesuai Permendiknas Nomor 24 tahun 2008 yang memuat kompetensi 

teknis mengenai pelaksana administrasi persuratan dan pengarsipan.  

Tenaga administrasi sekolah harus memahami peraturan kesekretariatan, 

membantu melaksanakan program kebersihan, kesehatan, keindahan, 

ketertiban.  Namun  masih banyak berkas-berkas berupa surat masuk, surat 

keluar,  serta berkas lain di sekitar meja kerja pegawai yang menumpuk 

dan belum tertata rapi.    

 Berdasarkan Permendiknas Nomor 24 tahun 2008 tenaga administrasi 

sekolah/madrasah dikelompokkan menjadi: (1) kepala tenaga administrasi 

sekolah, (2) pelaksana urusan administrasi sekolah, dan (3) petugas 

layanan khusus. Pelaksana urusan administrasi sekolah terdiri dari 

sejumlah bidang yaitu kepegawaian, kesiswaan, keuangan, kurikulum, 
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administrasi masyarakat (humas), dan sarana prasarana. Petugas layanan 

khusus terdiri dari penjaga sekolah, tukang kebun, tenaga kebersihan, 

pengemudi, dan pesuruh.  Kualifikasi pendidikan dan kompetensi teknis 

tenaga administrasi sekolah tidak sesuai dengan Permendiknas Nomor 24 

tahun 2008 yaitu Tenaga administrasi tersebut belum memiliki 

pengalaman kerja sebagai tenaga administrasi sekolah/madrasah minimal 

8 (delapan) tahun dan juga belum memiliki sertifikat yang relevan , 

sertifikat kepala tenaga administrasi sekolah/madrasah dari lembaga yang 

ditetapkan oleh pemerintah. 

Persepsi siswa terhadap kinerja tenaga administrasi sekolah 

merupakan penilaian. Penilaian ini akan berbeda antara siswa yang satu 

dengan siswa yang lain tergantung aspek psikologis masing-masing siswa. 

Siswa mendapatkan pengalaman dan informasi yang bermacam-macam 

mengenai pelayanan tenaga administrasi sekolah serta interaksi yang 

beraneka ragam dengan para pegawai tersebut. Pengamatan siswa melalui 

penginderaan masing-masing mengenai kesan akan menimbulkan 

tanggapan atau penilaian sejauh mana pelayanan tenaga administrasi 

sekolah yang diberikan. Persepsi siswa akan memberikan arti bagi tenaga 

administrasi sekolah sehingga akan menjadi masukan dalam usaha 

peningkatan kualitas kinerja tenaga administrasi sekolah.  

Penilaian/interpretasi selanjutnya akan berpengaruh pada cara atau 

perilaku siswa terhadap pegawai. Semakin baik persepsi siswa akan 

berpengaruh pula terhadap sikap siswa kepada pegawai.   
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Berdasarkan permasalahan tersebut maka penulis tertarik melakukan 

penelitian untuk mengetahui “Bagaimana Persepsi Siswa Tentang Kinerja 

Tenaga Administrasi Sekolah Di SMK Muhammadiyah 1 Playen 

Kabupaten Gunungkidul?”. 

B. Identifikasi Masalah 

Berdasarkan latar belakang masalah yang telah dikemukakan dapat 

diidentifikasikan beberapa masalah sebagai berikut: 

1. Tenaga administrasi sekolah kurang menghargai pendapat orang lain 

menimbulkan  anggapan yang kurang baik. 

2. Penataan buku di perpustakaan menyulitkan pencarian buku. 

3. Masih banyak berkas-berkas yang menumpuk dan belum tertata rapi.     

4. Kualifikasi pendidikan dan kompetensi teknis tenaga administrasi 

sekolah masih belum sesuai dengan Permendiknas Nomor 24 tahun 

2008. 

5. Belum ada informasi mengenai persepsi siswa tentang kinerja tenaga 

administrasi sekolah di SMK Muhammadiyah 1 Playen Kabupaten 

Gunungkidul. 

C. Pembatasan Masalah 

Berdasarkan identifikasi masalah di atas, agar  masalah lebih terarah 

maka perlu diadakan pembatasan masalah yaitu hanya membatasi pada 

informasi mengenai persepsi siswa tentang kinerja tenaga administrasi 

sekolah di SMK Muhammadiyah 1 Playen Kabupaten Gunungkidul. 

D. Rumusan Masalah 
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Berdasarkan pembatasan masalah di atas dapat dirumuskan masalah 

“Bagaimana Persepsi Siswa Tentang Kinerja Tenaga Administrasi Sekolah 

di SMK Muhammadiyah 1 Playen Kabupaten Gunungkidul ? ”. 

E. Tujuan Penelitian 

Penelitian ini bertujuan untuk mengetahui Persepsi Siswa Tentang 

Kinerja Tenaga Administrasi Sekolah di SMK Muhammadiyah 1 Playen 

Kabupaten Gunungkidul. 

F. Manfaat Penelitian 

Manfaat yang diharapkan dari penelitian Persepsi Siswa Tentang 

Kinerja Tenaga Administrasi Sekolah di SMK Muhammadiyah 1 Playen 

Kabupaten Gunungkidul adalah: 

1. Bagi tenaga administrasi sekolah diharapkan penelitian ini dapat 

dijadikan sebagai masukan untuk meningkatkan kualitas kinerjanya. 

2. Bagi lembaga atau pihak sekolah, diharapkan penelitian ini dapat 

memberikan informasi mengenai kinerja tenaga administrasi sekolah 

yang ada di sekolah tersebut dan memberikan sumbangan pemikiran 

dalam upaya terus mengembangkan profesionalisme tenaga 

administrasi sekolah. 

3. Bagi para peneliti selanjutnya, diharapkan penelitian ini dapat 

memberikan wawasan dan pengetahuan khususnya tentang kinerja 

tenaga administrasi sekolah. 
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BAB II 

KAJIAN PUSTAKA 

 

A. Deskripsi Teori 

1. Persepsi 

a. Pengertian Persepsi 

Persepsi merupakan pandangan atau penilaian terhadap 

sesuatu.  Seseorang yang mempunyai penilaian baik terhadap 

sesuatu cenderung bersikap menerima rangsangan dari hal tersebut 

dengan persepsi baik dari seorang murid kepada guru. Menurut 

Kamus Besar Bahasa Indonesia , Persepsi merupakan tanggapan 

(penerimaan) langsung dari sesuatu. (Depdiknas, 2001).   Josep A. 

De Vito (1997:7) menyatakan bahwa, Persepsi adalah proses di 

mana kita menjadi sadar akan banyak stimulus yang 

mempengaruhi indera kita.  Persepsi mempengaruhi rangsangan 

(stimulus) atau pesan apa yang kita serap dan makna apa yang kita 

berikan kepada mereka, ketika memiliki kesadaran. 

Sarlito Wirawan Sarwono (2012: 86) mendefinisikan persepsi 

sebagai kemampuan untuk membedakan, mengelompokkan, 

memfokuskan.  Persepsi berlangsung ketika seseorang menerima 

stimulus dari dunia luar yang ditangkap oleh organ yang kemudian 

masuk ke dalam otak.  Di dalam otak terjadi proses berpikir yang 

terwujud dalam sebuah pemahaman.  Pemahaman ini kemudian 

disebut persepsi.  Hal ini sejalan dengan pendapat Bimo Walgito 



9 
 

 
 

(2010: 99) yang menyatakan bahwa persepsi didahului oleh proses 

penerimaan stimulus oleh indera (sensori), stimulus yang diindera 

kemudian diorganisasi dan diintepretasi sehingga individu 

menyadari apa yang diindera (persepsi).  Berdasarkan pemahaman 

tersebut, dapat dinyatakan bahwa proses penginderaaan sebagai 

proses awal sebelum persepsi, maka persepsi tidak dapat lepas dari 

proses penginderaan.   

Sementara, Atkinson, Atkinson, & Hilgard (1999:201) 

mendefinisikan persepsi sebagai proses untuk mengorganisasi dan 

menafsirkan stimulus dalam lingkungan.  Proses menafsirkan 

stimulus dari lingkungan menunjukkan bahwa manusia 

membutuhkan objek untuk dipersepsikan.  

Sejalan dengan pendapat tersebut, Bimo Walgito (2010:96) 

menyatakan bahwa objek persepsi dapat berasal dari luar dari diri 

seseorang.  Persepsi yang berasal dari luar diri individu yang 

berwujud  nonmanusia maka disebut persepsi benda-benda atau 

things perception.  Atkinson, Atkinson, & Hilgard (1999: 221-222) 

menambahkan bahwa penghayatan merupakan hipotesis yang 

dianjurkan oleh data kognitif, yang mana hipotesis menekankan 

adanya sifat aktif persepsi.  Dalam berbagai situasi, sering hanya 

ada satu penafsiran data sensoris yang logis dan pencarian data 

yang tepat berlangsung begitu cepat tanpa disadari.  Setiap 
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hipotesis itu, tidak hanya bergantung pada ciri objek melainkan 

juga didukung adanya pengalaman dimasa lampau. 

Sejalan dengan pendapat Atkinson,et.al, Bimo Walgito 

(2010:100) menyatakan bahwa persepsi merupakan 

pengorganisasian, pengintepretasian terhadap stimulus yang 

diinderanya sehingga menjadi sesuatu yang berarti.  Lebih lanjut 

Bimo Walgito menjelaskan bahwa persepsi merupakan aktivitas 

terintegrasi dalam diri inidvidu, sehingga apa yang ada pada diri 

individu akan mempengaruhi hasil persepsi.  Hal ini berimplikasi 

bahwa hasil persepsi antar orang satu dengan yang lain akan 

berbeda.  Davidolff (Bimo Walgito, 2010:100) menambahkan 

dengan persepsi, seseorang akan menyadari tentang keadaan 

sekitarnya dan juga keadaan diri sendiri.   

Berdasarkan pendapat dari para ahli tersebut, dapat ditarik 

kesimpulan bahwa persepsi adalah proses pengamatan yang 

sifatnya kompleks dalam menerima dan menginterpretasikan 

informasi-informasi yang berada di lingkungan dengan 

menggunakan panca indera.  Jadi apabila siswa memiliki persepsi 

tentang suatu obyek dengan menggunakan panca indera berarti ia 

mengetahui, memahami dan menyadari tentang obyek tersebut. 

b. Proses Persepsi 

Proses persepsi memainkan peranan yang penting sehingga 

timbul pemahaman.  Menurut Miftah Thoha (2003:142) proses 
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pembentukan persepsi melalui beberapa tahap, yaitu sebagai 

berikut. 

1) Stimulus (rangsangan) atau situasi yang hadir 

Awal terjadinya persepsi dimulai ketika seseorang 

dihadapkan situasi atau situasi stimulus. Situasi yang 

dihadapi itu mungkin bisa berupa stimulus penginderaan 

dekat dan langsung atau beberapa bentuk lingkungan 

sosiokultor dan fisik menyeluruh. 

2) Registrasi 

Dalam masa registrasi suatu gejala yang nampak adalah 

mekanisme fisik yang berupa penginderaan dan seseorang 

yang terpengaruh, kemampuan fisik untuk mendengar dan 

melihat akan mempengaruhi persepsi. Dalam hal ini 

seseorang mendengar atau melihat informasi yang terkirim 

kepadanya. Dan mulailah ia mendaftar semua informasi 

yang terkirim kepadanya, baik yang terdengar maupun yang 

terlihat olehnya. 

3) Interpretasi 

Merupakan suatu proses kognitif dari persepsi yang amat 

penting. Proses interpretasi ini tergantung pada cara 

pendalaman, motivasi, dan kepribadian seseorang. 

Pendalaman, motivasi, dan kepribadian seseorang itu akan 

berbeda dengan orang lain. Di sinilah letak sumber 

perbedaan pertama dari persepsi. 

4) Umpan balik 

Setelah melalui proses interpretasi kemudian dipersepsikan 

oleh seseorang dalam bentuk umpan balik. Umpan balik 

yang diberikan antara orang yang satu dengan yang lain 

akan berbeda tergantung dari interpretasi (penafsiran) yang 

mereka alami. 

 

Bimo Walgito (2010: 102) menyatakan, terjadinya persepsi 

merupakan sesuatu yang terjadi dalam tahap-tahap berikut. 

1) Tahap pertama, merupakan tahap yang dikenal dengan 

nama proses kealaman atau proses fisik, merupakan proses 

ditangkapnya suatu stimulus oleh indera manusia.  

2) Tahap kedua, merupakan tahap yang dikenal dengan proses 

fisiologis, merupakan proses diteruskannya stimulus yang 

diterima oleh reseptor (alat indera) melalui saraf-saraf 

sensoris. 
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3) Tahap ketiga, merupakan tahap yang dikenal dengan nama 

proses psikologik, merupakan proses timbulnya kesadaran 

individu tentang stimulus yang diterima reseptor. 

4) Tahap keempat, merupakan hasil yang diperoleh dari proses 

persepsi yaitu berupa tanggapan dan perilaku. 

 

Berdasarkan pendapat tersebut maka dapat disimpulkan bahwa 

dalam proses timbulnya persepsi terjadi melalui beberapa tahap. 

Tahap pertama adalah seleksi, di mana seseorang memilih objek 

atau informasi yang menjadi perhatian utamanya. Tahap kedua 

adalah interpretasi, yaitu proses mengorganisir informasi, sehingga 

informasi objek tersebut memiliki arti. Tahap ketiga adalah 

memberikan reaksi pada interpretasi dalam tingkah laku 

c. Faktor-faktor yang Mempengaruhi Persepsi 

Faktor-faktor yang mempengaruhi persepsi bisa terletak dalam 

diri individu yang mempersepsi, karakteristik dari lingkungan atau 

obyek-obyek yang terlibat di dalamnya. Elemen-elemen tersebut 

dapat mengubah sudut pandang seseorang terhadap sekitarnya dan 

mempegaruhi bagaimana seseorang merasakan atau menerimanya. 

Menurut Bimo Walgito (2010: 102), faktor yang berperan dalam 

persepsi antara lain:  

1) objek yang dipersepsi. 

Objek menimbulkan stimulus yang mengenai alat indera 

atau reseptor. Stimulus dapat datang dari luar individu 

yang mempersepsi, tetapi juga dapat datang dari dalam 

individu yang bersangkutan, dan langsung mengenai syaraf 

penerima yang bekerja sebagai reseptor. 

2) alat indera, syaraf dan pusat susunan syaraf.  

Alat indera atau reseptor merupakan alat untuk menerima 

stimulus. Di samping itu juga ada syaraf sensoris sebagai 

alat untuk meneruskan stimulus yang diterima resptor ke 
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pusat syaraf yaitu otak sebagai pusat kesadaran sebagai alat 

untuk mengadakan respon diperlukan syaraf motoris. 

perhatian.  

3) Perhatian yaitu merupakan langkah pertama sebagai suatu 

persiapan dalam rangka mengadakan persepsi. Perhatian 

merupakan pernyataan atau konsentrasi dari seluruh 

aktivitas individu yang ditujukan kepada sesuatu atau 

sekumpulan objek. 

 

Menurut Sondang P. Siagian (2004: 100) menyatakan secara 

umum ada tiga faktor yang mempengaruhi persepsi seseorang, 

yaitu: 

1) diri orang yang bersangkutan itu sendiri. Apabila seseorang 

berusaha memberikan interpretasi tentang apa yang 

dilihatnya, ia dipengaruhi oleh karakteristik individual yang 

turut mempengaruhi, seperti sikap, motif kepentingan, 

minat, pengalaman, dan harapan. 

2) sasaran persepsi, bisa berupa orang (manusia), benda atau 

peristiwa dan sifat-sifat sasaran tersebut biasanya 

berpengaruh terhadap persepsi orang yang melihatnya. 

3) persepsi harus dilihat secara kontekstual yang berarti dalam 

situasi di mana suatu rangkaian persepsi timbul perlu 

perlakuan. Situasi ini merupakan faktor yang turut berperan 

dalam upaya menumbuhkan persepsi seseorang. 

 

Berdasarkan uraian dua pendapat tersebut, dapat disimpulkan 

bahwa persepsi masing-masing individu berbeda. Perbedaan 

tersebut tergantung seberapa besar kemampuan seseorang dalam 

mengungkapkan kembali rangsangan yang diterima dan 

dipengaruhi pula oleh beberapa faktor. 

2. Kinerja 

a. Pengertian Kinerja 

Membahas mengenai kinerja tidak lepas dari performa 

kerja seseorang dalam melakukan pekerjaannya. Kinerja 
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merupakan hasil kerja secara kualitas dan kuantitas yang dapat 

dicapai oleh seorang pegawai dalam melaksanakan tugas sesuai 

dengan tanggung jawab yang diberikan kepadanya. 

Kinerja merupakan terjemah dari bahasa inggris work 

performance atau job perfomance saja.  Dalam kamus besar bahasa 

indonesia “Kinerja adalah sesuatu yang dicapai, prestasi yang 

diperlihatkan, kemampuan kerja (peralatan).” (Depdiknas, 2001) 

Kinerja sangat berkaitan dengan hasil kerja.  Menurut 

Lembaga Administrasi Negara  “Kinerja atau performansi dapat 

diartikan sebagai prestasi kerja, pelaksanaan kerja, pencapaian 

kerja, hasil kerja atau unjuk kerja.” Sejalan dengan itu Smith yang 

dikutip oleh Mulyasa (2003:136), menyatakan bahwa “Kinerja 

adalah merupakan hasil atau keluaran dari suatu proses.”  

Menurut Rivai dan Basri (2005:14) menyatakan tentang 

pengertian kinerja “Kinerja adalah kesediaan orang atau kelompok 

orang untuk melakukan suatu kegiatan dan menyempurnakannya 

sesuai dengan tanggung jawab dengan hasil sesuai dengan yang 

diharapkan”.  Kinerja mempunyai hubungan yang erat dengan 

produktivitas karena merupakan indikator dalam menentukan 

usaha untuk mencapai tingkatan produktivitas organisasi yang 

tinggi.  Berbicara mengenai kinerja tenaga kependidikan, erat 

kaitannya denan cara mengadakan penilaian terhadap pekerjaan 
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seseorang sehingga perlu ditetapkan standar kinerja atau 

performance.  Sedarmayanti (2001:50) mengemukakan bahwa: 

“Performance diterjemahkan menjadi kinerja yang berarti 

prestasi kerja, pelaksanaan kerja, pencapaian kerja, atau 

hasil kerja/unjuk kerja/penampilan kerja”. Jadi kinerja 

dapat disebut dengan berbagai macam istilah seperti 

performance, prestasi kerja, pelaksanaan kerja, unjuk kerja, 

dan sebagainya. 

 

Mangkunegara, AA. Anwar Prabu  (2001:67) mengungkapkan 

bahwa “kinerja adalah hasil kerja secara kualitas dan kuantitas 

yang dicapai oleh seorang pegawai dalam melaksanakan tugasnya 

sesuai dengan tanggung jawab yang diberikan kepadanya”. 

Definisi-definisi kinerja di atas dapat disimpulkan bahwa 

kinerja merupakan kualitas dan kuantitas hasil pekerjaan individu, 

kelompok atau organisasi dalam suatu aktivitas yang diakibatkan 

dari pemahaman bersama mengenai apa yang harus dicapai serta 

bagaimana hasil dari mengatur orang tujuan organisasi sekolah  

dapa tercapai. 

Pelatihan dapat mengembangkan kemampuan, kecakapan, dan 

keterampilan.  Kemampuan dapat dibedakan atas kemampuan fisik 

dan kemampuan intelektual.  Kemampuan intelektual adalah 

kemampuan yang digunakan untuk menjalankan kegiatan mental, 

sedangkan kemampuan fisik (jasmani) untuk melakukan tugas 

yang menuntut stamina, kekuatan, dan kecekaan. 

Menurut Robbins (2006:84) Kinerja yang baik memerlukan 

kemampuan intelektual dan fisik yang sesuai dengan pekerjaan 
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seseorang.  Seorang karyawan agar memiliki kinerja yang baik, 

maka diperlukan kemampuan pengetahuan tentang bidang 

tugasnya, seperti pengetahuan yang mendalam tentang materi 

pekerjaannya, teknik pelaksanaan pekerjaan, cara berkomunikasi 

dalam proses pelayanan, interaksi antara sesama unit maupun unit 

lain, dan sebagainya.  Untuk kemampuan fisik, seperti tidak cacat 

fisik yang dapat menjadi penghalang kendala dalam bertugas.  

Kemampuan yang kurang dari yang dipersyaratkan akan besar 

kemungkinannya untuk gagal.  Jika sebaliknya, yaitu memiliki 

kemampuan lebih tinggi dari yang dipersyaratkan, maka akan 

menjadi tidak efisien di dalam organisasi dan bahkan dapat 

berakibat kurang puas dalam melaksanakan pekerjaan atau dapat 

pula menimbulkan stres frustasi, dan sebagainya. 

Tujuan organisasi harus diketahui dengan jelas oleh setiap 

anggota oranisasi.  Hal demikian akan memberikan arah bagi 

mereka dalam menyelesaikan tugas.  Sejauh  mana penerimaan 

tujuan organisasi, akan mempengarui hasil kerja anggota organisasi 

yang bersangkutan.  Jika tujuan organisasi diketahui dengan jelas 

dan disertai dengan kemampuan tinggi unuk menyelesaikan 

pekerjaan dalam pencapaian tujuan tersebut, maka pekerjaan itu 

akan memberikan hasil yang memuaskan. 

Kinerja merupakan tanda keberhasilan suatu organisasi dan 

orang-orang yang berada dalam organisasi.  Untuk itu kinerja yang 



17 
 

 
 

baik, harus dilakukan evaluasi secara terus menerus agar mencapai 

keberhasilan secara individu ataupun secara organisasi. 

b. Faktor-faktor yang Mempengaruhi Kinerja 

Kinerja atau performansi kerja akan berpengaruh pada hasil 

kerja yang didapat. Apabila kinerja rendah maka akan 

mendapatkan hasil kerja yang rendah pula.  Apabila kinerja tinggi 

maka akan mendapatkan hasil kerja yang tinggi. 

Menurut Mangkunegara, AA. Anwar Prabu  (2001: 67), faktor-

faktor yang mempengaruhi kinerja yaitu: 

1) Kemampuan 

Secara psikologi, kemampuan (ability) terdiri dari 

kemampuan potensi (IQ) dan kemampuan rality 

(knowledge + skill). Artinya seseorang yang memiliki IQ 

diatas rata-rata (IQ 110-120) dengan pendidikan yang 

memadai untuk jabatannya dan terampil dalam 

mengerjakan pekerjaan sehari-hari, maka ia akan lebih 

mudah mencapai kinerja yang diharapkan. 

2) Motivasi 

Motivasi terbentuk dari sikap (attitude) seseorang dalam 

menghadapi situasi kerja. Motivasi merupakan kondisi 

yang menggerakkan seseorang yang terarah untuk 

mencapai tujuan kerja. 
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Berdasarkan faktor-faktor kinerja tersebut, maka seseorang 

akan lebih dapat meningkatkan kinerja guna mencapai tujuan yang 

diharapkan. 

c. Indikator Kinerja 

Salim dan Woodward dalam Ratminto dan Atik Septi Winarsih 

(2005:174) mengemukakan indikator kinerja antar lain: economy, 

efficiency, effectiveness, equity. Secara lebih lanjut, indikator 

tersebut diuraikan sebagai berikut : 

1) Ekonomis adalah penggunaan sumber daya sesedikit mungkin 

dalam proses penyelenggaraan pelayanan publik. 

2) Efisiensi adalah suatu keadaan yang menunjukkan tercapainya 

perbandingan terbaik antara masukan dan keluaran dalam 

penyelenggaraan pelayanan publik. 

3) Efektivitas adalah tercapainya tujuan yang telah ditetapkan, 

baik itu dalam bentuk target, sasaran jangka panjang maupun 

misi organisasi. 

4) Keadilan adalah pelayanan publik yang diselenggarakan 

dengan memperhatikan aspek-aspek kemerataan. 

Menurut Suyadi Prawirosentono (2008:27), indikator kinerja 

dapat dinilai atau diukur dengan beberapa indikator yaitu:  

1) Efektifitas  

Efektifitas yaitu bila tujuan tata usaha dapat dicapai dengan 

kebutuhan yang direncanakan. 
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2) Tanggung jawab  

Merupakan bagian yang tak terpisahkan atau sebagai akibat 

kepemilikan wewenang. 

3) Disiplin  

Yaitu taat pada hukum dan aturan yang berlaku. Disiplin 

pegawai adalah ketaatan pegawai yang bersangkutan dalam 

menghormati perjanjian kerja tempat dia bekerja.  

4) Inisiatif  

Berkaitan dengan daya pikir, kreatifitas dalam bentuk suatu ide 

yang berkaitan tujuan tata usaha. Sifat inisiatif sebaiknya 

mendapat perhatian atau tanggapan tata usaha dan atasan yang 

baik. Dengan kata lain inisiatif pegawai merupakan daya 

dorong kemajuan yang akhirnya akan mempengaruhi kinerja 

pegawai. 

Menurut Gomes (2003:142), bahwa indikator kinerja tenaga 

administrasi sekolah meliputi beberapa aspek yaitu : 

1) Quantity of work, yaitu jumlah kerja yang dilakukan dalam 

suatu periode waktu yang ditentukan. 

2) Quality of work, yaitu kualitas kerja yang dicapai berdasarkan 

syarat-syarat kesesuaian dan kesiapan pegawai. 

3) Job knowledge, yaitu luasnya pengetahuan mengenai pekerjaan 

dan keterampilan pegawai. 



20 
 

 
 

4) Reativeness, yaitu keaslian gagasan-gagasan yang dimunculkan 

dan tindakan-tindakan untuk menyelesaikan persoalan-

persoalan yang timbul. 

5) Cooperation, yaitu kesediaan untuk bekerja sama dengan orang 

lain sesama pegawai. 

6) Dependability, yaitu kesadaran dan dapat dipercaya dalam hal 

kehadiran dan menyelesaikan pekerjaan. 

7) Initiative, yaitu semangat untuk melaksanakan tugas-tugas baru 

dan dalam memperbesar tanggung jawab pegawai. Perilaku 

pegawai melakukan sesuatu tanpa menunggu perintah lebih 

dahulu dengan tujuan untuk memperbaiki atau meningkatkan 

hasil pekerjaan, menciptakan peluang baru atau untuk 

menghindari timbulnya masalah. 

8) Personal qualities, yaitu menyangkut kepribadian, 

keramahtamahan dan integritas pribadi. 

Kemampuan pegawai yang digunakan dan dapat dipercaya 

orang lain dalam melakukan suatu pekerjaan. 

Menurut Sondang P. Siagian (2004:56), bahwa indikator dari 

aspek-aspek kinerja pegawai tata usaha sebagai berikut: 

1) Kualitas Kerja (Quality of Work)  

Mengenai cara kerja pegawai. Dalam penelitian ini dapat 

diukur melalui sikap pegawai yang ramah, sopan, prosedur 

yang mudah dimengerti dan sederhana. Kesesuaian hasil kerja 



21 
 

 
 

dengan tujuan organisasi dan manfaat hasil kerja. Dalam 

penelitian ini dilihat dari seberapa sesuainya antara rencana 

kerja dengan tindakan yang dilakukan sehingga tujuan tercapai. 

2) Ketepatan Waktu (Promptness)  

Ketepatan waktu dalam menyelesaikan tugas. Dalam penelitian 

ini diukur dari ketepatan waktu dalam penyerahan laporan dan 

penyelesaian raport siswa, penataan rencana kerja serta ketepan 

rencana kerja dengan hasil kerja.  

3) Inisiatif (Initiative) 

Pemberian ide/ gagasan. Dalam penelitian ini diukur dengan 

ide/gagasan yang diberikan pegawai ke dalam organisasi. 

Tindakan yang dilakukan untuk menyelesaikan permasalahan 

yang dihadapi. Dalam penelitian ini diukur melalui tindakan 

pegawai membantu siswa dalam mengatasi masalah berupa 

informasi perguruan tinggi dan lain-lain.  

4) Kemampuan (Capability)  

Pengetahuan yang dimiliki ini diukur dengan sejauh mana 

tingkat pengetahuan pegawai tentang tugas pokok, sehingga 

mampu menjelaskan dengan baik kepada siswa. Keterampilan 

yang dimiliki ini diukur dengan melihat pelatihan-pelatihan 

yang diikuti oleh pegawai sehingga mampu menunjang kinerja 

pegawai. Kemampuan memanfaatkan potensi yang dimiliki 

pegawai. 
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5) Komunikasi (Communication)  

Komunikasi intern (ke dalam) organisasi ini diukur dengan 

sejauh mana komunikasi antar pegawai dan antar pimpinan dan 

pegawai dilihat dengan seberapa intens koordinasi dilakukan 

dilingkup tata usaha.  Komunikasi ekstern (ke luar) organisasi 

ini diukur dengan kemampuan pemberian informasi/keterangan 

kepada siswa. Fasilitator dalam hal ini pegawai sebagai unsur 

yang memfasilitasi komunikasi antara masyarakat. 

Berdasarkan beberapa teori di atas dan membandingkan 

kondisi lapangan maka penelitian ini menggunakan beberapa 

indikator yaitu kualitas kerja, ketepatan waktu, inisiatif, 

kemampuan dan komunikasi untuk mengukur kinerja pegawai. Hal 

ini dikarenakan unsur-unsur yang terkandung dalam setiap 

indikator ini dianggap mampu menggambarkan kinerja tenaga 

administrasi sekolah di SMK Muhammadiyah 1 Playen secara 

maksimal. 

d. Faktor-faktor Penilaian Kinerja 

Penilaian kinerja merupakan salah satu aspek yang penting 

dalam pengelolaan organisasi. Setiap organisasi pada dasarnya 

telah mengidentifikasi bahwa perencanaan prestasi dan terciptanya 

suatu prestasi organisasi berkaitan erat dengan prestasi individual 

para pegawai. Menurut Moeheriono (2012: 139) “faktor penilaian 

adalah aspek-aspek yang diukur dalam proses penilaian kerja 
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individu”. Faktor penilaian tersebut terdiri menurut Moeheriono 

(2012:140) dari empat aspek, yakni sebagai berikut: 

1) Hasil kerja, yaitu keberhasilan karyawan dalam 

pelaksanaan kerja biasanya terukur, seberapa besar yang 

telah dihasilkan. 

2) Perilaku yaitu aspek tindak tanduk karyawan dalam 

melaksanakan pekerjaan, mengenai pelayanan, kesopanan, 

dan sikap, baik terhadap sesama karyawan maupun kepada 

pelanggan. 

3) Atribut dan kompetensi, yaitu kemahiran dan penguasaan 

karyawan sesuai tuntutan jabatan, pengetahuan, 

keterampilan, dan keahlian. 

4) Komparatif, yaitu membandingkan hasil kinerja karyawan 

dengan karyawan lainnya yang selevel dengan yang 

bersangkutan. 

 

3. Tenaga Administrasi Sekolah 

a. Pengertian Administrasi 

Setiap kegiatan tidak lepas dari peran kegiatan administrasi. 

Administrasi mengandung makna segala kegiatan yang dilakukan 

beberapa orang dengan cara bekerjasama demi mencapai tujuan 

yang telah ditentukan. Menurut Thomas J. Sergiovanni(Simon 

Devung, 1988:6),  “Administrasi secara umum didefinisikan 

sebagai proses kerja dengan dan melalui orang lain untuk mencapai 

tujuan organisasi secara efisien”. 

Berdasarkan uraian di atas, administrasi adalah proses kerja 

yang dilakukan oleh sekelompok orang untuk mencapai tujuan 

organisasi secara efisien. 

b. Tenaga Administrasi Sekolah 
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     Tenaga administrasi sekolah dikenal dengan sebutan staf tata 

usaha (TU).  Mereka bertugas sebagai pendukung berjalannya 

proses pendidikan di sekolah. Meski bertugas sebagai tenaga 

kependidikan yang tidak mengajar, tenagaadministrasi tetap 

menjunjung tinggi nilai-nilai pendidikan. The Liang Gie (1998:16),  

Baik pengertian office work maupun fungsi kantor dinyatakan 

dalam bahasa Indonesia dengan istilah “Tatausaha” dan dalam 

bahasa indonesia didefinisikan sebagai segenap rangkaian 

aktivitas menghimpun, mencatat, mengolah, mengganda, 

mengirim, dan menyimpan keterangan-keterangan yang 

diperlukan dalam setiap organisasi.  

 

Dalam garis besarnya tatausaha ini mempunyai tiga peranan 

pokok sebagai berikut: 

1) Melayani pelaksanaan pekerjaan-pekerjaan operatif untuk 

mencapai tujuan dari sesuatu organisasi 

2) Menyediakan keterangan-keterangan bagi pucuk pimpinan 

organisasi itu untuk membuat keputusan atau melakukan 

tindakan yang tepat 

3) Membantu kelancaran perkembangan organisasi sebagai suatu 

keseluruhan. 

Pegawai administrasi dituntut untuk berkerja secara 

profesional. Mengingat begitu banyak pekerjaan yang menjadi 

tugas seorang tenaga administrasi maka,akan lebih baik jika 

ditentukan prioritas dalam bekerja dan mampu manajemen waktu 

dngan baik agar segala pekerjaan dapat terselesaikan dengan 

efektif dan efisien. Buton dkk (Badri Munir Sukoco, 2005 : 11),  
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Ada beberapa hal yang bisa dilakukan agar menjadi pegawai 

administrasi yang profesional : 

1) Jadilah orang yang efisien-mengorganisasi pekerjaan, 

mengelola waktu, mengelola sikap yang diinginkan, dan 

menyusun prioritas pekerjaan yang harus dilakukan 

2) Mengetahui penggunaan software yang dibutuhkan di 

kantor 

3) Mengetahui prosedur dalam menyiapkan dan memproses 

komunikasi tertulis-membuat surat, memproses surat masuk 

dan keluar serta menyiapkan laporan. 

4) Memahami konsep dari prosedur equipment oriented – 

mengirim dan menerima e-mail, menggunakan kalender 

akademik, voice mail, Local Area Network (LAN), online 

database, dan mengerti penggunaan multimedia. 

5) Mengetahui prosedur dan langkah kerja untuk bernegosiasi 

dengan pelanggan maupun pegawai, baik face to face di 

kantor, dalam rapat, menjawab telepon, membuat janji, dan 

membuat perencanaan perjalanan. 

6) Menggunakan otomatisasi kantor- fotokopi, scanner, 

facsimile. 

7) Menggunakan sumber data yang kredibel, database maupun 

internet guna mencari informasi. 

8) Memahami filing dan records control- prosedur-prosedur 

filing, aturan, sistem, peralatan, hambatan, penyimpangan. 

9) Memahami jasa layanan bank yang berhubungan dengan 

prosedur kantor 

10) Mengetahui pentingnya job campaign  dan cara 

mengumumkannya 

11) Menyadari akan adanya peluang karier dan mobilitas 

pekerjaan dalam kantor. 

 

c. Kualifikasi Tenaga Administrasi Sekolah 

Pekerjaan tenaga administrasi sekolah tidak dapat dianggap 

mudah karena merupakan bagian penting dalam mewujudkan 

tujuan sekolah.  Untuk menjadi pegawai tata usaha harus sesuai 

dengan standar tenaga administrasi sekolah.  Berdasarkan 

Peraturan Menteri Pendidikan Nasional Nomor 24 tahun 2008 

tanggal 11 juni 2008 standar tenaga administrasi sekolah/madrasah, 

kualifikasi tenaga administrasi sekolah/madrasah terdiri atas kepala 
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tenaga administrasi sekolah/madrasah, pelaksana urusan, dan 

petugas layanan khusus.   

1) Kepala Tenaga Administrasi Sekolah 

Kepala Tenaga Administrasi berkualifikasi memenuhi kriteria 

pendidikan S1 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 sebagai tenaga administrasi sekolah 

minimal 8 (delapan) tahun dan memiliki sertifikat kepala 

tenaga administrasi sekolah/madrasah dari lembaga yang 

ditetapkan oleh pemerintah. 

2) Pelaksana Urusan Administrasi Sekolah, meliputi: 

a) Pelaksana Urusan Administrasi Kepegawaian; 

Berpendidikan minimal lulusan SMA/MA/SMK/MAK atau 

sederajat, dan dapat diangkat apabila jumlah pendidik dan 

tenaga kependidikan minimal 50 orang. 

b) Pelaksana Urusan Administrasi Keuangan; 

Berpendidikan minimal lulusan SMA/MA/SMK/MAK, 

program studi yang relevan, atau SMA/MA dan memiliki 

sertifikat yang relevan. 

c) Pelaksana Urusan Administrasi Sarana Prasarana; 

Berpendidikan minimal lulusan SMA/MA/SMK/MAK atau 

sederajat. 
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d) Pelaksana Urusan Administrasi Humas; 

Berpendidikan minimal lulusan SMA/MA/SMK/MAK atau 

yang sederajat, dan dapat diangkat apabila memiliki 

minimal 9 (sembilan) rombongan belajar. 

e) Pelaksana Urusan Administrasi Persuratan dan Kearsipan; 

Berpendidikan minimal lulusan SMA/MA/SMK/MAK, 

program studi yang relevan. 

f) Pelaksana Urusan Administrasi Kesiswaan; 

Berpendidikan minimal lulusan SMA/MA/SMK/MAK atau 

yang sederajat, dan dapat diangkat apabila memiliki 

minimal 12 rombongan belajar. 

g) Pelaksana Urusan Administrasi Kurikulum 

Berpendidikan minimal lulusan SMA/MA/SMK/MAK atau 

yang sederajat, dan dapat diangkat apabila memiliki 

minimal 12 rombongan belajar. 

3) Petugas Layanan Khusus, meliputi; 

a) Penjaga Sekolah/Madrasah berpendidikan minimal lulusan 

SMP/MTs atau yang sederajat. 

b) Tukang Kebun  berpendidikan minimal lulusan SMP/MTs 

atau sederajat dan diangkat apabila luas lahan kebun 

sekolah/madrasah minimal 500 m². 

c) Tenaga Kebersihan berpendidikan minimal lulusan 

SMP/MTs atau yang sederajat. 
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d) Pesuruh berpendidikan minimal lulusan SMP/MTs atau 

yang sederajat. 

d. Tugas Tenaga Administrasi Sekolah 

Pekerjaan sebagai pegawai tata usaha bukan merupakan 

pekerjaan yang mudah.  Apabila seseorang tidak memiliki standar 

dan kompetensi dibidang ini, maka pekerjaan yang dikerjakan akan 

sulit mendapatkan hasil yang maksimal.  Berikut adalah Tugas 

Tenaga Administrasi Sekolah menurut Permendiknas No 24 tahun 

2008: 

1) Kepala Tata Usaha 

Kepala Tata Usaha merupakan pemimpin yang bertanggung 

jawab atas semua yang terjadi lingkup tata usaha.  Kepala Tata 

Usaha memiliki job description meliputi merencanakan 

Administrasi Program Dan Anggaran, mengkoordinasi 

mengenai Administrasi Ketatausahaan, mengelola tentang 

Administrasi Program, dan membina karyawan dibawah 

wewenang Kepala Tata Usaha. 

2) Pelaksana Urusan Administrasi Sekolah yaitu melaksanakan: 

a) Administrasi Kepegawaian tugasnya meliputi 

melaksanakan prosedur dan mekanisme kepegawaian yang 

sudah tentukan, merencanakan kebutuhan para pegawai tata 

usaha, menilai dan membina pegawai tata usaha.  Misalnya 
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mengisi buku induk pegawai, menyusun daftar urut 

kepangkatan, menerbitkan surat tugas/keputusan, dll. 

b) Administrasi Keuangan: 

Pegawai administrasi keuangan melaksanakan administrasi 

keuangan sekolah, mengurus keuangan rutin dana komite 

sekolah, dll.  (dalam pelaksanaannya dilaksanakan oleh 

perangkat bendahara yang bertanggung jawab kepada 

kepala tata usaha).  Memiliki tugas menyimpan dokumen, 

rekening giro bank. 

c) Administrasi Sarana dan Prasarana 

Merencanakan kebutuhan dan mengelola 

sarana&prasarana, yang memiliki rincian tugas meliputi 

menyusun daftar kebutuhan sarana dan prasarana, mencatat 

dan menginventarisir sarana, menyimpan dokumen 

kepemilikan, membuat daftar inventarisasi ruang, dll. 

d) Administrasi Kehumasan  

Melaksanakan hubungan sekolah dan masyarakat 

lingkungan sekitar sekolah dan mitra kerja.  Pelaksana 

administrasi kehumasan memiliki rincian tugas antara lain 

membantu kerja sama dengan pemerintah dan lembaga 

masyarakat serta keterlibatan pemangku kepentingan 

(stakeholders), mencatat dan mendokumentasikan proses 

kegiatan kehumasan serta mempromosikan 
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sekolah/madrasah dan mengkoordinasikan penelusuran 

tamatan. 

e) Administrasi Persuratan dan Kearsipan 

Melaksanakan tugas kesekretariatan dibidang tata 

persuratan dan kearsipan.  Rincian tugasnya meliputi 

mengelola surat masuk dan keluar, menggandakan surat 

tikrey, mengelola buku ekspedisi persuratan, memelihara 

dan menata dokumen, dll. 

f) Administrasi Kesiswaan 

Melaksanakan proses administrasi kesiswaan , meliputi 

membuat daftar nomor induk siswa, menyusun daftar 

keadaan siswa, membuat usulan peserta ujian, 

menginventarisir daftar lulusan, menyimpan daftar 

kumpulan nilai, menginventaris pendaftaran siswa baru, 

mengisi papan data keadaan siswa, dll. 

3) Administrasi Layanan Khusus 

Melaksanakan fungsi koordinator layanan khusus yaitu 

mengkoordinasi  petugas layanan khusus: penjaga, tukang 

kebun, petugas kebersihan, pesuruh, dan pengemudi, 

membantu program layanan khusus: uks, bimbingan konseling, 

laboratorium bengkel dan perpustakaan, dll. 

e. Kompetensi Tenaga Administrasi Sekolah 
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Menjadi tenaga administrasi sekolah mebutuhkan seseorang 

yang berkompeten dibidang tata usaha. Seseorang yang 

berkompeten adalah orang yang dengan keterampilannya 

mengerjakan pekerjaan dengan mudah, cepat, intuitif dan sangat 

jarang atau tidak pernah membuat kesalahan kompetensi adalah 

kapasitas yang ada pada seseorang yang bisa membuat orang 

tersebut mampu memenuhi apa yang disyaratkan oleh pekerjaan 

dalam suatu organisasi sehingga organisasi tersebut mampu 

mencapai hasil yang diharapkan.  Kompetensi adalah keterampilan 

dari seorang ahli.  Ahli merupakan seseorang yang memiliki 

tingkat keterampilan tertentu atau pengetahuan yang tinggi yang 

diperoleh dari pelatihan dan pengalaman. 

Boyatris dalam Hutapea dan Nurianna Thoha (2008) 

kompetensi adalah kapasitas yang ada pada seseorang yang bisa 

membuat orang tersebut mampu memenuhi apa yang disyaratkan 

oleh pekerjaan dalam suatu organisasi sehingga organisasi tersebut 

mencapai hasil yang diharapkan.  Lain halnya dengan pendapat 

yang dikemukakan oleh Becker and Ulrich (2009: 24), bahwa 

“competency refers to an individual’s knowledge, skill, ability or 

personality characteristics that directly influence job 

performance”. Artinya, kompetensi mengandung aspek-aspek 

pengetahuan, keterampilan (keahlian) dan kemampuan ataupun 

karakteristik kepribadian yang mempengaruhi kinerja. 
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Kata sifat dari competence adalah competent yang berarti 

cakap, mampu, dan tangkas.  Pengertian kompetensi ini pada 

prinsipnya sama dengan pengertian kompetensi menurut Stephen 

Robbin bahwa kompetensi adalah kemampuan (ability) atau 

kapasitas seseorang untuk mengerjakan berbagai tugas dalam suatu 

pekerjaan, dimana kemampuan ini ditentukan oleh dua fakor yaitu 

kemampuan intelektual dan kemampuan fisik. 

Kompetensi dapat digambarkan sebagai kemampuan untuk 

melaksanakan satu tugas, peran atau tugas, kemampuan 

mengintegrasikan pengetahuan, keterampilan-keterampilan, sikap-

sikap dan nilai-nilai pribadi dan kemampuan untuk membangun 

pengetahuan dan keterampilan yang didasarkan pada pengalaman 

dan pembelajaran yang dilakukan. 

Kompetensi dikatakan sebagai karakteristik dasar (underlying 

characteristic) karena karakteristik individu merupakan bagian 

yang mendalam dan melekat pada kepribadian seseorang yang 

dapat dipergunakan untuk memprediksi berbagai situasi pekerjaan 

tertentu.  Kemudian dikatakan berkaitan antara perilaku dan kinerja 

karena kompetensi menyebabkan atau dapat memprediksi perilaku 

dan kinerja.  Menurut Keputusan Kepala Badan Kepegawaian 

Negeri Nomor 46A tahun 2003, tentang pengertian kompetensi 

adalah kemampuan dan karakteristik yang dimiliki oleh seorang 

Pegawai Negeri Sipil berupa pengetahuan, keterampilan, dan sikap 
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perilaku yang diperlukan dalam pelaksanaan tugas jabatannya, 

sehingga Pegawai Negeri Sipil tersebut dapat melaksanakan 

tugasnya secara profesional, efektif dan efisien. 

Berdasarkan uraian pengertian di atas dapat ditarik kesimpulan 

bahwa kompetensi yaitu sifat dasar yang dimiliki atau bagian 

kepribadian yang mendalam dan melekat kepada seseorang serta 

perilaku yang dapat diprediksi pada berbagai keadaan dan tugas 

pekerjaan sebagai dorongan untuk mempunyai prestasi dan 

keinginan berusaha agar melaksanakan tugas dengan efektif.  

Ketidaksesuaian dalam kompetensi-kompetensi inilah yang 

membedakan seorang pelaku unggul dari pelaku yang berprestasi 

terbatas.  

Dengan kata lain, kompetensi adalah penguasaan terhadap 

seperangkat pengetahuan, keterampilan, nilai-nilai dan sikap yang 

mengarah kepada kinerja dan direfleksikan dalam kebiasaan 

berpikir dan bertindak sesuai dengan profesinya.  Dengan demikian 

kompetensi menunjukkan keterampilan atau pengetahuan yang 

dicirikan oleh profesionalisme dalam suatu bidang tertentu sebagai 

suatu yang terpenting.  Kompetensi sebagai karakteristik seseorang 

berhubungan dengan kinerja yang efektif dalam suatu pekerjaan 

atau situasi. 

Kompetensi tenaga administrasi sekolah dibutuhkan oleh 

seseorang agar dapat melaksanakan jabatan dengan baik, atau 
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seseorang yang mempunyai karakteristik yang mudah dilihat 

termasuk pengetahuan, keahlian, dan perilaku yang memungkinkan 

untuk berkinerja.  Dalam hal ini kompetensi tenaga tata usaha 

diperlukan untuk meningkatkan kemampuan dan keahlian pegawai 

dalam bidang administrasi sekolah.  Tenaga tata usaha sekolah 

termasuk dalam tenaga administrasi sekolah.  Kompetensi 

dipandang sebagai pilar atau tata kerja dari suatu profesi.  Sesuai 

Peraturan Menteri Pendidikan Nasional RI nomor 24 tahun 2008 

tentang kompetensi yang harus dimiliki tenaga administrasi 

sekolah, yaitu kompetensi kepribadian, kompetensi sosial, 

kompetensi teknis dan kompetensi manajerial.  Masing-masing 

kompetensi tersebut memiliki beberapa indikator sebagai berikut: 

1) Kompetensi Kepribadian 

Kompetensi kepribadian tenaga administrasi sekolah/madrasah 

meliputi: 

a) Memiliki integritas dan akhlak mulia 

Tenaga administrasi dalam tugasnya berperilaku sesuai 

dengan kode etik, bertindak konsisten dengan nilai dan 

keyakinannya, jujur dan memiliki komitmen. 

b) Memiliki etos kerja 

Tenaga administrasi dalam menjalankan tugas berdasarkan 

prosedur kerja, mengupayakan hasil kerja yang bermutu, 
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bertindak secara tepat, fokus pada tugas yang diberikan dan 

meningkatkan kinerja serta melakukan evaluasi diri. 

c) Mengendalikan diri 

Tenaga administrasi dalam bertindak mampu 

mengendalikan emosi, bersikap tenang serta berpikir 

positif. 

d) Memiliki rasa percaya dan fleksibilitas 

Tenaga administrasi dapat memahami diri sendiri, 

mempercayai kemampuan sendiri, bertanggungjawab, 

belajar dari kesalahan dan mengupayakan keterbukaan, 

menghargai pendapat orang lain, menerima diri sendiri dan 

orang lain serta mampu menyesuaikan diri dengan orang 

lain. 

e) Memiliki ketelitian dan kedisiplinan  

Tenaga administrasi melaksanakan kaidah-kaidah yang 

terkait dengan tugasnya, memperhatikan kejelasan dan 

menyelesaikan tugas sesuai pedoman kerja serta mampu 

mengatur waktu, menanti aturan dan azas yang berlaku. 

f) Memiliki kreativitas, motivasi dan bertanggung jawab 

Tenaga administrasi selalu berfikir alternatif, memiliki 

gagasan baru dan mampu memanfaatkan peluang, 

mengikuti perkembangan iptek serta melaksanakan tugas 
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sesuai aturan, berani mengambil resiko dan tidak 

melimpahkan kesalahan kepada pihak lain. 

2) Kompetensi Sosial 

Sebagai makhluk sosial yang tidak dapat hidup sendiri, 

pegawai tata usaha juga perlu memiliki kompetensi sosial yang 

dibutuhkan untuk berinteraksi dengan orang lain.  Kompetensi 

sosial adalah kemampuan yang diperlukan oleh seseorang agar 

berhasil dalam berhubungan dengan orang lain.  Dalam 

kompetensi sosial ini termasuk keterampilan dalam interaksi 

sosial dan melaksanakan tanggung jawab sosial. 

Bentuk dari kompetensi sosial adalah dengan menjalin 

kerjasama dengan orang lain.  Dalam kompetensi sosial ini 

termasuk keterampilan dalam interaksi sosial, menjalin 

hubungan atau relasi positif dengan orang lain, kemampuan 

memimpin dan juga mengikuti, mempertahankan dan memberi 

sikap serta melaksanakan tanggung jawab sosial. 

Kompetensi sosial yakni kompetensi yang berhubungan 

dengan lingkungan dimana dia bekerja.   Selain itu, kompetensi 

sosial merupakan kemampuan untuk berkomunikasi, 

membangun relasi, dan kerja sama, menerima perbedaan, 

memikul tanggung jawab, menghargai hak orang lain, serta 

kemampuan memberi manfaat bagi orang lain. 

Kompetensi sosial ini meliputi: 
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 Bekerja sama dalam tim 

Seorang tenaga administrasi mampu berpartisipasi dalam 

kelompok, menghargai pendapat orang lain serta mampu 

membangun semangat dan kelangsungan hidup tim. 

 Memberikan layanan prima 

Seorang tenaga administrasi selalu 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 serta komunikatif. 

 Memiliki kesadaran berorganisasi 

Tenaga administrasi sekolah memahami struktur organisasi 

sekolah/madrasah, mewujudkan iklim dari budaya 

organisasi yang kondusif, menghargai dan menerima 

perbedaan antar anggota, memiliki tanggung jawab 

mencapai  tujuan organisasi. 

 Berkomunikasi efektif dan membangun hubungan kerja. 

Tenaga administrasi sekolah bersikap sebagai pendengar 

yang baik, dapat memahami pesan orang lain dan 

menyampaikan pesan yang jelas, memahami bahasi verbal 

dan nonverbal serta patut menciptakan hubungan kerja 

yang harmonis, memposisikan diri sesuai dengan 
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peranannya serta memelihara hubungan internal dan 

eksternal. 

3) Kompetensi Teknis 

Keterampilan atau skill yang dimiliki seseorang 

menunjukkan seberapa besar pengetahuan dan penguasaan 

terhadap suatu pekerjaan.  Secara teknis, keterampilan adalah 

hal yang mendasar untuk melakukan suatu pekerjaan.  

Berbicara mengenai keterampilan pegawai tata usaha, maka 

akan sangat dekat dengan kompetensi teknis.  Kompetensi 

teknis yaitu kompetensi mengenai bidang yang menjadi tugas 

pokok organisasi.  Definisi yang sama dimuat dalam PP No 

101 tahun 2000 tentang Diklat Jabatan PNS, bahwa kompetensi 

teknis adalah kemampuan pegawai dalam bidang teknis 

tertentu untuk pelaksanaan tugas masing-masing. 

Kompetensi teknis mendorong pegawai untuk 

mengeluarkan skill keterampilan mereka dalam melaksanakan 

tugas ketatausahaannya.  Oleh karena itu untuk meningkatkan 

kompetensi pegawai tata usaha, perlu dikaji faktor-faktor yang 

mempengaruhinya.  Berikut indikator dari kompetensi teknis.  

Kompetensi teknis tenaga administrasi sekolah/madrasah 

meliputi: 

a) Melaksanakan administrasi kepegawaian 
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Tenaga administrasi sekolah memahami pokok-pokok 

petaturan kepegawaian, membantu melaksanakan prosedur 

dan mekanisme kepegawaian, merencanakan kebutuhan 

pegawai dan menilai kinerja staf. 

b) Melaksanakan administrasi keuangan 

Tenaga administrasi sekolah/madrasah diharuskan memiliki 

pengetahuan dan melaksanakan manajemen keuangan.  

Tenaga administrasi sekolah memahami peraturan 

keuangan yang berlaku, membantu menyusun rencana 

anggaran pendapatan dan belanja sekolah/madrasah 

(RAPBS/M) serta membantu menyusun laporan 

pertanggung jawaban keuangan sekolah/madrasah. 

c) Melaksanakan administrasi sarana dan prasarana 

Tenaga administrasi sekolah/madrasah dapat 

menginterpretasikan peraturan administrasi sarana dan 

prasarana, membantu menyusun rencana kebutuhan, 

membantu menyusun rencana pemanfaatan sarana 

operasional sekolah/madrasah serta membantu menyusun 

rencana perawatan. 

d) Melaksanakan adminisrasi hubungan sekolah dengan 

masyarakat 

Tenaga administrasi sekolah/madrasah membantu 

kelancaran kegiatan komite sekolah/madrasah membantu 
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merencanakan program keterlibatan pemangku 

kepentingan, membantu membina kerja sama dengan 

pemerintah dan lembaga masyarakat, membantu 

mempromosikan sekolah/madrasah dan mengkoordinasikan 

penelusuran tamatan serta melayani tamu 

sekolah/madrasah. 

e) Melaksanakan administrasi persuratan dan pengarsipan. 

Tenaga administrasi sekolah/madrasah memiliki 

kemampuan untuk menerapkan manajemen perkantoran 

untuk itu tenaga administrasi sekolah harus memahami 

peraturan kesekretariatan, membantu melaksanakan 

program kebersihan, kesehatan, keindahan, ketertiban, 

keamanan, kekeluargaan, kerindangan serta menyusun 

laporan. 

f) Melaksanakan administrasi kesiswaan 

Tenaga administrasi sekolah/madrasah dituntut untuk 

melakukan manajemen kesiswaan dimulai dari membantu 

penerimaan siswa baru, membantu orientasi  siswa baru, 

membantu menyusun program pengembangan diri siswa 

hingga membantu menyiapkan laporan kemajuan belajar 

siswa. 

g) Melaksanakan administrasi kurikulum 
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Tenaga administrasi sekolah/madrasah mampu menerapkan 

manajemen di bidang kurikulum berupa membantu 

menyiapkan administrasi pelaksanaan standar ini, 

membantu menyiapkan administrasi pelaksanaan standar 

proses, membantu menyiapkan administrasi pelaksanaan 

standar kompetensi lulusan serta membantu menyiapkan 

administrasi pelaksanaan standar penilaian pendidikan. 

h) Melaksanakan administrasi layanan khusus 

Tenaga administrasi sekolah/madrasah dituntut juga untuk 

dapat menunjukkan kemampuan dibidang manajemen 

layanan khusus berupa mengkoordinasikan petugas layanan 

khusus; penjaga sekolah/madrasah, tukang kebun, tenaga 

kebersihan, pesuruh dan membantu mengkoordinasikan 

program layanan khusus antara lain Usaha Kesehatan 

Sekolah (UKS), layanan konseling, laboratorium/bengkel 

dan perpustakaan. 

i) Menerapkan teknoloi informasi dan komunikasi (TIK) 

Tenaga administrasi sekolah/madrasah dalam pelaksanaan 

tugasnya mampu memanfaatkan TIK untuk kelancaran 

pelaksanaan administrasi sekolah/madrasah serta dapat 

menggunakan TIK untuk mendokumentasikan administrasi 

sekolah/madrasah. 

4) Kompetensi Manajerial 
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Sebagai kepala tata usaha membutuhkan kompetensi yang 

sesuai dengan bidang pekerjaannya, seperti kepemimpinan 

keteladanan, kredibilitas, dan loyalitas sebagai kepala tata 

usaha.  Kompetensi tersebut merupakan kompetensi manajerial. 

Kompetensi manajerial meliputi: 

a. Mendukung pengelolaan standar nasional pendidikan 

Tenaga administrasi sekolah/madrasah adalah seorang 

manajer untuk itu ia dituntut untuk dapat membantu 

merencanakan pendidikan berdasarkan standar nasional 

pendidikan, membantu mengkoordinasikan pelaksanaan 

standar nasional pendidikan serta membantu 

mendokumentasikan hasil pemantauan pelaksanaan standar 

nasional pendidikan. 

b. Menyusun program dan laporan kerja 

Tenaga administrasi sekolah/madrasah sebagai seorang 

manajer harus dapat menentukan prioritas, melakukan 

penugasan, merumuskan tujuan, menetapkan sumber daya 

dan menentukan strategi penyelesaian pekerjaan serta 

menyusun laporan. 

c. Mengorganisasikan staf 

Tenaga administrasi sekolah/madrasah bertindak sebagai 

seorang manajer mampu menyusun uraian tugas tenaga 

kependidikan, memberikan pemahaman tupoksi, 
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menyesuaikan rencana kerja dengan kemampuan 

organisasi, menggunakan pendekatan persuasif untuk 

mengkoordinasikan staf, berinisiatif dalam pertemuan, 

meningkatkan keefektifan kerja dan mengakomodasikan 

ide-ide staf serta menjabarkan kebijakan organisasi. 

d. Mengembangkan staf 

Tenaga administrasi sekolah/madrasah bertindak sebagai 

seorang manajer akan selalu memberi arahan kerja, 

memotivasi staf serta memperdayakan staf. 

e. Mengambil keputusan 

Tenaga administrasi sekolah/madrasah bertindak sebagai 

seorang manajer mampu mengidentifikasi masalah, 

merumuskan masalah menentukan masalah menentukan 

tindakan yang tepat dan memperhitungkan resiko serta 

mengambil keputusan partisipatif. 

f. Menciptakan iklim kerja kondusif 

Tenaga administrasi sekolah/madrasah bertindak seorang 

manajer dapat menciptakan hubungan kerja harmonis dan 

melakukan komunikasi interaktif serta menghargai 

pendapat rekan kerja. 

g. Mengoptimalkan pemanfaatan sumber daya 

Tenaga administrasi sekolah/madrasah bertindak sebagai 

seorang manajer mampu memperdayakan aset organisasi 
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berupa sumber daya manusia, sarana dan prasarana, dana 

dan sumber daya alam serta mengadministrasikan aset 

organisasi berupa sumber daya manusia, sarana dan 

prasarana, dan sumber daya alam. 

h. Membina staf 

Tenaga administrasi sekolah/madrasah bertindak seorang 

manajer memantau pekerjaan staf, menilai proses dan hasil 

kerja, memberikan umpan balik serta melaporkan hasil 

pembinaan. 

i. Mengelola konflik 

Tenaga administrasi sekolah/madrasah bertindak seorang 

manajer mampu mengidentifikasi sumber konflik, alternatif 

penyelesaian serta menggali pendapat-pendapat dan 

memilih alternatif terbaik. 

j. Menyusun laporan 

Tenaga administrasi sekolah/madrasah bertindak seorang 

manajer dapat menkoordinasikan penyusunan laporan dan 

mengendalikan penyusunan laporan. 

B. Penelitian yang Relevan 

Untuk mendukung teori yang telah dikemukakan di atas, berikut ini 

disajikan beberapa hal penelitian yang relevan, antara lain: 

1. Penelitian Teti Nurjanah (2011) “Pengaruh Kompetensi Tenaga 

Administrasi Sekolah Terhadap Kinerja staf Tata Usaha di SMAN Se-
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Wilayah Karawang Timur” Metode yang digunakan adalah survei dan 

pengambilan data dengan menggunakan angket.  Dianalisis 

menggunakan analisis deskriptif persentase. Hasil penelitian 

menunjukkan bahwa kompetensi Tenaga Administrasi Sekolah 

berpengaruh positif dan signifikan Terhadap Kinerja Staf Tata Usaha 

di SMAN Se-Wilayah Karawang Timur.  Kompetensi Tenaga 

Administrasi Sekolah memberikan kontribusi sebesar 25,20% terhadap 

Kinerja Staf Tata Usaha dan 74,80% dipengaruhi oleh faktor lain yang 

tidak dijelaskan dalam penelitian ini. 

2. Penelitian Sasti Wulandari (2014), tentang Persepsi Siswa Terhadap 

Pelayanan Tenaga Administrasi Sekolah Di SMA PIRI 1 Dan SMK 

PIRI Sleman. Metode yang digunakan adalah survei dan pengambilan 

data dengan menggunakan angket. Hasil penelitian menunjukkan 

bahwa persepsi siswa terhadap pelayanan tenaga administrasi sekolah 

di SMA PIRI 1 Yogyakarta dikategorikan memuaskan dengan skor 

rerata 71,2%.  Sedangkan di SMK PIRI Sleman dikategorikan 

memuaskan dengan skor rerata 77,7%. 

C. Kerangka Pikir 

Persepsi siswa merupakan suatu tanggapan atau penilaian terhadap 

suatu obyek, sehingga siswa dapat menyadari dan memberikan makna 

terhadap obyek tersebut. Persepsi siswa akan tumbuh dan berkembang 

sesuai dengan apa yang dilihat, dirasakan, dialami, dan diterima melalui 

inderanya. 
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Siswa mendapatkan pengalaman dan informasi yang bermacam-

macam mengenai pelayanan tenaga administrasi sekolah serta interaksi 

yang beraneka ragam dengan para pegawai tersebut. Pengamatan siswa 

melalui penginderaan masing-masing mengenai kesan akan menimbulkan 

tanggapan atau penilaian sejauh mana pelayanan pegawai tata usaha yang 

diberikan. Oleh karena itu, persepsi siswa akan memberikan arti bagi 

tenaga administrasi sekolah sehingga akan menjadi masukan dalam usaha 

peningkatan kualitas kinerja tenaga administrasi sekolah. 

Kinerja tenaga administrasi sekolah pelaksana urusan dijabarkan 

berdasarkan tiga aspek kompetensi yang seharusnya dimiliki oleh tenaga 

administrasi sekolah.  Kompetensi tersebut adalah kompetensi 

kepribadian, kompetensi sosial, dan kompetensi teknis. Adanya 

kompetensi-kompetensi tersebut akan dapat berpengaruh pada kinerja 

pegawai tata usaha sehingga dapat dijadikan parameter untuk mengukur 

keprofesionalan tenaga administrasi sekolah. 

 

 

 

 

 

Gambar 1. Alur Kerangka Pikir Persepsi Siswa Tentang Kinerja Tenaga 

Administrasi Sekolah  
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D. Pertanyaan Penelitian 

Bagaimanakah persepsi siswa pada kinerja tenaga administrasi 

sekolah di SMK Muhammadiyah 1 Playen berdasarkan  tiga aspek yaitu: 

1. Bagaimanakah persepsi siswa tentang kinerja tenaga administrasi 

sekolah di SMK Muhammadiyah 1 Playen  berdasarkan indikator 

kompetensi kepribadian yang meliputi memiliki integritas dan akhlak 

mulia, fleksibilitas, ketelitian dan kedisiplinan, dan tanggung jawab?? 

2. Bagaimanakah persepsi siswa tentang  kinerja tenaga administrasi 

sekolah di SMK Muhammadiyah 1 Playen  berdasarkan indikator 

kompetensi sosial yang meliputi bekerja sama dalam tim, pelayanan 

prima, berkomunikasi efektif dan membangun hubungan kerja ? 

3. Bagaimanakah persepsi siswa pada kinerja tenaga administrasi sekolah 

di SMK Muhammadiyah 1 Playen  berdasarkan indikator kompetensi 

teknis yang meliputi kemampuan dan keterampilan dalam 

melaksanakan kehumasan, pengarsipan, kesiswaan, layanan khusus, 

dan penerapan TIK dalam melaksanakan tugas ? 
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BAB III 

METODE PENELITIAN 

 

A. Desain Penelitian 

Penelitian ini adalah penelitian deskriptif, sedangkan pendekatan yang 

digunakan adalah dengan metode kuantitatif .  Sedangkan data kuantitatif  

data yang bentuk angka, atau data kualitatif yang diangkakan (skoring). 

Penelitian deskriptif dipilih karena peneliti bermaksud menyajikan data 

secara sistematis, faktual dan akurat mengenai fakta-fakta dan pemaknaan 

fenomena yang ada di lapangan.   

B. Lokasi dan Waktu Penelitian 

Penelitian ini dilaksanakan pada tanggal 21 September – 30 

September tahun 2015.  Penelitian ini dilaksanakan di SMK 

Muhammadiyah 1 Playen yang beralamat di Jalan Wonosari Km 3 

Logandeng, Playen, Kabupaten Gunungkidul. 

C. Definisi Operasional 

Supaya dalam penelitian ini dapat dimengerti dengan jelas mengenai 

kinerja tenaga administrasi sekolah, maka kinerja tenaga administrasi 

sekolah dijabarkan berdasarkan empat kompetensi. Namun dari empat 

kompetensi tersebut hanya tiga kompetensi yang akan diteliti, mengingat 

satu kompetensi lainnya yaitu kompetensi manajerial hanya dikhususkan 

untuk kepala Tata Usaha. Hal ini dikarenakan kepala Tata Usaha dan 

pelaksana khusus tidak memiliki hubungan langsung dengan subjek 

penelitian yaitu siswa. Tiga kompetensi tersebut yaitu kompetensi 
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kepribadian, kompetensi sosial, dan kompetensi teknis.  Kompetensi 

kepribadian mencakup memiliki integritas akhlak mulia, fleksibilitas, 

ketelitian dan kedisiplinan, dan tanggung jawab. Sedangkan kompetensi 

sosial mencakup kerja sama, pelayanan prima, dan kemampuan untuk 

berkomunikasi efektif. Dan kompetensi teknis adalah kemampuan dan 

keterampilan (skill) dalam melaksanakan tugasnya yang mencakup 

pengelolaan hubungan sekolah dengan masyarakat, pengarsipan, 

pengelolaan kesiswaan, pengelolaan layanan khusus, dan menerapkan 

TIK. Kompetensi tersebut disesuaikan dengan uraian tugas tenaga 

administrasi sekolah SMK Muhammadiyah 1 Playen yang difokuskan 

pada beberapa tugas Urusan Persuratan dan Pengarsipan, Bendahara, 

Urusan Kesiswaan, Pegawai NABAN (Membantu Urusan Kesiswaan), 

dan PTT (Petugas Perpustakaan). 

D. Populasi dan Sampel 

    Populasi penelitian ini adalah siswa di SMK Muhammadiyah 1 Playen 

yang berjumlah 965 orang, karena tidak memungkinkan untuk diteliti 

seluruhnya, maka diambil sampel. 

     Sampel adalah bagian dari jumlah dan karakteristik yang dimiliki oleh 

populasi. Teknik yang dipakai untuk mengambil sampel adalah Simple 

Random Sampling yaitu pengambilan anggota sampel dari populasi 

dilakukan secara acak tanpa memperhatikan strata yang ada dalam 

populasi dan dilakukan dengan cara memilih bilangan dari daftar bilangan 

secara acak.  Distribusi dapat dilihat pada tabel 1 berikut. 
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Tabel 1. Jumlah Populasi Tiap Kelas 

Kelas Kompetensi Keahlian Jumlah 

X T.Pemesinan,T.Fabrikasi Logam, T.Kendaraan 

Ringan, T.Sepeda Motor, T.Audio-

Video,T.Komputer&Jaringan 

340 

XI T.Pemesinan,T.Fabrikasi Logam, T.Kendaraan 

Ringan, T.Sepeda Motor, T.Audio-

Video,T.Komputer&Jaringan 

352 

XII T.Pemesinan,T.Fabrikasi Logam, T.Kendaraan 

Ringan, T.Sepeda Motor, T.Audio-

Video,T.Komputer&Jaringan 

273 

Total 965 

 

Untuk menentukan besarnya sampel dalam penelitian ini, mengacu 

pada tabel penentuan jumlah sampel yang dikembangkan oleh Isaac dan 

Micheal dengan taraf signifikansi 5% (Sugiyono, 2010: 69-71), maka 

besarnya sampel adalah 255 siswa. 

Kelas X = 340/965 x 255 = 89,84 = 90 

Kelas XI  = 352/965 x 255 = 93,01 = 93 

Kelas XII = 273/965 x 255 = 72,13 = 72 

Tabel 2. Jumlah Sampel Tiap Kelas 

Kelas Kompetensi Keahlian Populasi Sampel 

X T.Pemesinan,T.Fabrikasi Logam, 

T.Kendaraan Ringan, T.Sepeda 

Motor, T.Audio-

Video,T.Komputer&Jaringan 

340 90 

XI T.Pemesinan,T.Fabrikasi Logam, 

T.Kendaraan Ringan, T.Sepeda 

Motor, T.Audio-

Video,T.Komputer&Jaringan 

352 93 

XII T.Pemesinan,T.Fabrikasi Logam, 

T.Kendaraan Ringan, T.Sepeda 

Motor, T.Audio-

Video,T.Komputer&Jaringan 

273 72 

Total 965 255 

 

E. Subjek Penelitian 
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Subjek dalam penelitian ini adalah siswa SMK Muhammadiyah 1 

Playen Kabupaten Gunungkidul.   

F. Teknik Pengumpulan Data 

a. Angket atau Kuesioner 

Angket atau kuesioner diberikan kepada responden penelitian yaitu 

sebagian siswa  di SMK Muhammadiyah 1 Playen.  Pemberian angket 

atau kuesioner digunakan untuk mengumpulkan data tentang penilaian 

responden terhadap persepsi siswa tentang kinerja tenaga administrasi 

sekolah.   

b. Dokumentasi 

Teknik ini dilakukan dengan cara mengutip gambaran-gambaran, 

catatan, ataupun dokumen-dokumen yang berhubungan dengan 

persepsi siswa tentang kinerja tenaga administrasi sekolah. Dokumen 

yang digunakan dalam penelitian ini adalah tugas tenaga administrasi 

sekolah, data diri tenaga administrasi sekolah.  

G. Instrumen Penelitian 

Instrumen penelitian ini adalah angket.  Skala pengukuran 

persepsi siswa tentang kinerja tenaga administrasi sekolah dalam 

penelitian ini menggunakan skala likert dengan empat alternatif 

jawaban yang diberi skor sebagai berikut:  

Tabel 3. Alternatif jawaban 

Alternatif Jawaban Skor 

SL (selalu) 4 

SR(sering) 3 

KD (Kadang-kadang) 2 

TP (tidak pernah) 1 
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Angket dalam penelitian ini diberikan kepada siswa SMK 

Muhammadiyah 1 Playen untuk memperoleh informasi mengenai 

persepsi siswa tentang  kinerja tenaga administrasi sekolah melalui 

kompetensi kepribadian, kompetensi sosial dan kompetensi teknis. 

Angket diberikan kepada siswa ketika jam istirahat sehingga tidak 

mengganggu pelaksanaan pembelajaran.  Siwa memberi tanda check 

(√) pada salah satu pilihan jawaban yang dianggap benar dari 

pertanyaan yang telah tersedia (terlampir). 

Tabel 4. Kisi-kisi Angket persepsi siswa tentang kinerja tenaga 

administrasi sekolah 

Indikator Nomor Butir Jumlah 

Kompetensi kepribadian 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7, 8 8 

Kompetensi sosial 9, 10, 11, 12, 13 5 

Kompetensi teknis 14, 15, 16, 17, 18, 19, 20, 

21, 22   

9 

Jumlah 22 

 

H. Uji Coba Butir Soal  

Uji instrumen dilakukan untuk mengetahui reliabilitas instrumen. 

Sebelum instrumen digunakan untuk mengambil data penelitian, maka 

harus memenuhi syarat validitas dan reliabilitas.  Uji coba instrumen 

dilakukan di SMK Muhammadiyah 1 Patuk kepada 30 peserta didik. 

Masing-masing penjelasan mengenai uji validitas dan uji reliabilitas, 

dipaparkan dibawah ini:  

a. Uji Validitas 
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Uji validitas digunakan untuk mengukur tingkat kevalidan atau 

kesahihal suatu instrumen. Sebuah instrumen dikatakan valid apabila 

mampu mengukur apa yang hendak diukur dan dapat mengungkapkan 

data variabel yang diteliti secara tepat. Rumus yang digunakan untuk 

menguji validitas instrumen adalah: 

    
 ∑    ∑ ∑ 

        ∑  
 
      ∑  

 

Keterangan : 

     : koefisien validitas 

   : jumlah subyek atau responden 

∑  : jumlah skor butir pertanyaan 

∑  : jumlah skor total pertanyaan 

∑   : jumlah perkalian skor butir dengan skor total 

 ∑ 
 
) : total kuadrat skor butir pertanyaan 

(∑    : total kuadrat skor butir pertanyaan 

Harga         kemudian akan dikonsultasikan dengan        pada 

taraf signifikasi 5%. Apabila nilai         ≥        maka butir 

instrument yang dimaksud valid.   Namun, apabila         ≤         

maka butir instrument yang dimaksud tidak valid. 

Tabel.5 Hasil Uji Validitas Instrumen Penelitian 

Butir  Pertanyaan                Keterangan 

Butir soal 1 0,361 0,241 Tidak valid 

Butir soal 2 0,361 0,661 Valid 

Butir soal 3 0,361 0,436 Valid 

Butir soal 4 0,361 0,483 Valid 

Butir soal 5 0,361 0,631 Valid 



55 
 

Butir soal 6 0,361 0,657 Valid 

Butir soal 7 0,361 0,640 Valid 

Butir soal 8 0,361 0,725 Valid 

Butir soal 9 0,361 0,670 Valid 

Butir soal 10 0,361 0,643 Valid 

Butir soal 11 0,361 0,599 Valid 

Butir soal 12 0,361 0,718 Valid 

Butir soal 13 0,361 0,476 Valid 

Butir soal 14 0,361 0,531 Valid 

Butir soal 15 0,361 0.660 Valid 

Butir soal 16 0,361 0,675 Valid 

Butir soal 17 0,361 0,598 Valid 

Butir soal 18 0,361 0,457 Valid 

Butir soal 19 0,361 0,661 Valid 

Butir soal 20 0,361 0,529 Valid 

Butir soal 21 0,361 0,710 Valid 

Butir soal 22 0,361 0,639 Valid 

Butir soal 23 0,361 0,633 Valid 

 

Berdasarkan hasil uji validitas pada tabel 5, maka dapat diketahui 

bahwa 1 butir soal dinyatakan tidak valid yaitu butir soal 1, sehingga 

jumlah butir pertanyaan yang digunakan berjumlah 22 butir. 

b. Uji Reliabilitas 

Pengujian reliabilitas skala dimaksudkan untuk mengetahui keajegan 

hasil dari suatu instrumen.  Untuk menguji reliabilitas skala, peneliti 

mengadakan uji instrumen kepada 30 responden.  Data yang diperoleh 

dari hasil uji instrumen kemudian dianalisis menggunakan rumus 

Alpha cronbach dengan bantuan SPSS for windows  21 version.  

    
 

   
   

∑  
 

  
   

Keterangan: 

     : reliabilitas instrumen 

∑  
  : jumlah varian butir 
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   : jumlah varian total 

k  : banyaknya butir pertanyaan 

Hasil perhitungan ri yang diperoleh kemudian diinterpretasikan 

dengan table pedoman untuk memberikan interpretasi terhadap 

koefisien korelasi.  

Tabel 6. Intepretasi Nilai Reliabilitas Instrumen 

Interval Koefisien Tingkat Hubungan 

0,000 – 0,199 Sangat Rendah 

0,200 – 0,399 Rendah 

0,400 – 0,599 Sedang 

0,600 – 0,799 Kuat 

0,800 – 1,000 Sangat Kuat 

 

Uji Reliabilitas dalam penelitian ini juga menggunakan SPPS 21 

for Windows dengan menghitung besarnya nilai Cronbach’s Alpha dari 

variabel yang diuji. Apabila nilai Cronbach’s Alpha lebih besar dari 

0,60 maka jawaban responden dinyatakan reliabel.   

Berdasarkan hasil uji instrumen diperoleh nilai Cronbach’s Alpha 

dari variabel penelitian lebih dari nilai 0,60 yaitu sebesar 0,747. 

Reliabilitas instrumen menunjukkan hasil yang kuat. Selanjutnya 

angket dapat digunakan untuk peneltian selanjutnya. 

I. Teknik Analisis Data 

Dalam pengelolaan data penulis menempuh tiga tahap,yaitu: 

1. Editing 

Setelah angket diisi oleh responden dan dikembalikan kepada 

penulis, penulis segera meneliti kelengkapan dalam pengisian angket 
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bila ada jawaban yang tidak dijawab, penulis menghubungi responden 

yang bersangkutan untuk disempurnakan jawabannya. 

2. Penyajian data (data display) 

Langkah kedua adalah menyajikan data untuk mempermudah 

memahami apa yang terjadi. Penyajian data dilakukan dengan 

memindahkan jawaban yang terdapat dalam angket ke dalam tabulasi 

atau tabel. Selanjutnya melakukan analisis data dengan deskriptif 

kuantitatif dengan persentase, maka rumus yang digunakan dalam 

penelitian ini sebagai berikut: 

a. Untuk mengidentifikasi kecenderungan ubahan setiap  variabel 

digunakan mean ideal  (Mi) dan simpangan baku ideal  (SDi), 

digunakan rumus: 

Mi = Mean ideal yang dapat dicapai instrumen 

= 
 

 
 (skor ideal tertinggi + skor ideal terendah) 

SDi  = Simpangan baku ideal yang dicapai instrumen 

=  
 
 (skor ideal tertinggi – skor ideal terendah) 

b. Kemudian setiap komponen dikategorikan menjadi empat kategori 

dengan norma seperti yang diungkapkan oleh Anas Sudijono 

(2008: 175), sebagai berikut: 

a. Di atas Mi + 1,5 SDi  = Sangat Baik 

b. Mi s.d < Mi + 1,5 SDi  = Baik 

c. Mi-1,5 SDi s.d < Mi   = Cukup Baik 

d. Di bawah Mi – 1,5 SDi    = Kurang baik 
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c. Setelah data dianalisis dan dikelompokkan setiap kategori, 

kemudian mencari persentase masing-masing data dengan rumus 

sebagai berikut: 

P = 
 

 
 x 100 % 

Keterangan: 

𝑃 = Persentase 

𝑓 = Frekuensi (jumlah jawaban responden) 

  = Number of cases (jumlah responden) 

3. Penarikan kesimpulan (conclusion drawing) 

Langkah terakhir dalam teknik analisis data pada penelitian ini 

adalah menarik kesimpulan dari hasil penelitian dan pembahasan. Data 

dari angket dan dokumentasi disimpulkan secara deskriptif. 
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BAB  IV 

HASIL PENELITIAN DAN PEMBAHASAN 

 

A. Hasil Penelitian 

1. Deskripsi SMK Muhammadiyah 1 Playen 

SMK  Muhamamdiyah 1 Playen yang terletak di Jalan Wonosari – 

Yogya KM 3 Telp. 391298 Siyono Wetan, Logandeng, Playen berdiri 

pada tanggal 29 Juli 1982  ( berdasarkan surat keputusan Kepala kantor 

Wilayah Depatemen Pendidikan dan Kebudayaan Propinsi DIY Nomor 

193/I.13.1/I.82, Tanggal 22 Desember 1982 ), Tanggal itu selanjutnya 

ditetapkan sebagai tanggal berdirinya SMK Muhammadiyah 1 Playen. 

Sekolah ini semula bernama STM Muhammadiyah Wonosari karena pada 

tahun 1982 – 1987 terletak di pusat kota Wonosari ( Kompleks masjid 

Agung Al Ikhlas Wonosari ). Pada tahun 1988 sekolah ini pindah ke 

Lokasi baru di Dusun Siyono Wetan, Logandeng, Playen, ( Lokasi 

sekarang ini ) dengan gedung milik sendiri. 

Berdasarkan SK Mendikbud RI tentang Sekolah Menengah Kejuruan 

dan Surat Edaran Kanwil Depdikbud DIY Nomor : 8/I13/OT/ED/1997, 

tanggal 26 Mei 1997 tentang Nomerklatur, maka STM Muhammadiyah 

Wonosari berubah menjadi SMK Muhammadiyah 1 Playen (sesuai 

lokasinya di Wilayah Kecamatan Playen). Dan masuk kelompok teknologi 

Industri Rumpun mesin Tenaga dengan program Studi Mekanik Umum. 

Pada tahun 2000 berubah kembali dan masuk rumpun Teknik mesin 

Program studi Mekanik Otomotif dan Mesin pembentukan. 
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Kemudian berdasarkan SK Dirjend Dikdasmen Nomor 

251/C/KEP/MN/2008, tanggal 22 Agustus 2008 tentang Spektrum 

Keahlian Pendidikan Menengah Kejuruan, SMK Muhhammadiyah 1 

Playen  mengalami perubahan sebagai berikut : 

Tabel 7. Program Studi Keahlian&Kompetensi Keahlian di SMK 

Muhhammadiyah 1 Playen 

Program Studi Keahlian Kompetensi Keahlian 

Teknik Otomotif     Teknik Kendaraan Ringan 

Teknik Otomotif     Teknik Sepeda Motor 

Teknik Mesin  Teknik Fabrikasi Logam 

Teknik Mesin  Teknik Pemesinan 

Teknik Elektronika   Teknik audio Video 

Teknik Komputer dan Informatika  Teknik Komputer dan Jaringan 

 

SMK Muhamamdiyah 1 Playen berstatus terakreditasi “A” 

berdasarkan SK Badan Akreditasi Sekolah DIY, dengan program studi 

keahlian Teknik Otomotif, Teknik Mesin dan Teknik Elektronika, 

sedangkan untuk Program Studi Teknik Komputer dan Informatika 

terakreditasi “A”. 

Dengan tekad, kemauan dan kerja keras serta kerjasama yang erat 

antara Yayasan Muhammadiyah ( selaku penyelenggara ), Masyarakat 

serta dukungan pemerintah, maka SMK Muhammadiyah 1 Playen berhasil 

memperoleh sertifikai ISO 9001 – 2008 dari lembaga sertfikasi VEDCA-

IQS pada tanggal 21 Maret 2012. 

Visi: 

Terwujudnya lulusan yang unggul dalam prestasi dilandasi Iman dan 

taqwa. 

Misi: 
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1. Menumbuhkan semangat keunggulan akademis dan non akademis. 

2. Meningkatkan iman dan taqwa dan budi pekerti luhur. 

3. Meningkatkan kualitas pembelajaran siswa yang aktif, kreatif dan 

kompeten. 

Tujuan Pendidikan Menengah Kejuruan: 

Tujuan pendidikan menengah kejuruan adalah meningkatkan 

kecerdasan, pengetahuan, kepribadian, akhlak mulia, serta keterampilan 

untuk hidup mandiri dan mengikuti pendidikan lebih lanjut sesuai dengan 

kejuruannya. 

Tujuan SMK Muhammadiyah 1 Playen: 

1. Mewujudkan pribadi yang unggul dalam akademis dan non akademis. 

2. Mewujudkan pribadi yang beriman dan tertaqwa serta berbudi pekerti 

luhur. 

3. Mewujudkan pembelajaran yang berkualitas. 

4. Membekali peserta peserta didik dengan ilmu pengetahuan, teknologi 

dan seni agar mampu menjadi pribadi yang aktif, kreatif dan kompeten 

dalam bidangnya. 

Keberhasilan sekolah didukung dengan adanya kondisi fisik dan non 

fisik yang baik. Kondisi fisik dan non fisik SMK Muhammadiyah 1 Playen 

Kabupaten Gunungkidul adalah sebagai berikut: 

a. Kondisi Fisik Sekolah 

Adapun beberapa fasilitas yang dimiliki SMK Muhammadiyah 1 

Playen adalah sebagai berikut: 
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1) Ruang Administrasi 

Ruang administrasi berada di lantai dasar yang terdiri dari 

beberapa ruang. Adapun ruangan-ruangan tersebut meliputi: 

a) Ruang Kepala Sekolah 

b) Ruang Guru 

c) Ruang Pelayanan Administrasi (TU) 

d) Ruang BP 

e) Koperasi Sekolah 

f) UKS 

g) Ruang Ibadah 

h) Ruang Toilet 

i) Ruang Gudang 

2) Ruang Pengajaran 

Ruang pengajaran terdiri dari ruang kelas yang digunakan untuk 

melakukan kegiatan belajar mengajar dan laboratorium yang 

digunakan untuk pengajaran praktikum. 

a) Ruang Kelas 

Ruang pengajaran teori terdapat 31 ruang kelas yang terdiri 

dari: Ruang kelas X, Ruang kelas XI dan Ruang kelas XII 

b) Laboratorium 

Ruangan pengajaran Praktik mencakup ruang laboratorium 

yang terdiri dari: 

 Laboratorium Bahasa 
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 Ruang Praktek Komputer 

 Ruang Praktek Teknik Pemesinan 

 Ruang Praktek Teknik Kendaraan Ringan 

 Ruang Praktek Audio-Video 

 Ruang Praktek Teknik Komputer Dan Jaringan 

c) Ruang dan Sarana Penunjang 

Ruang dan sarana penunjang terdiri dari ruang perpustakaan, 

tempat ibadah, dan tempat parkir. Deskripsi ruangan-ruangan 

 tersebut adalah sebagai berikut: 

 Perpustakaan 

 UKS 

 Tempat Ibadah 

 Ruang Gudang 

 Tempat parkir 

 OHP 

 LCD Proyektor 

 Laptop 

 Sound sistem kelas 

 Radio/ tape 

 Televisi 

d)  Tenaga Pengajar dan Tenaga Administrasi 

SMK Muhammadiyah 1 Playen mempunyai 63 orang tenaga 

pendidik dan 21 tenaga administrasi 
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e) Infrastruktur 

Infrastuktur yang dimiliki terdiri dari pagar, listrik, tanaman, 

dan lapangan outdoor untuk olahraga berupa lapangan basket, 

dan volly. 

b. Kondisi Non Fisik Sekolah 

Kondisi non fisik sekolah memiliki peranan penting dalam 

mendukung proses belajar mengajar di sekolah dan untuk 

memperlancar jalannya pendidikan dalam mencapai tujuan, salah satu 

komponen penting dalam suatu sekolah adalah adanya struktur 

organisasi sekolah. Struktur organisasi sekolah sangat penting sekali 

untuk mengetahui alur koordinasi diantara komponen yang ada di 

sekolah. 

1) Kepala Sekolah : Drs. Sutopo Giri Santoso 

2) Komite Sekolah : Drs. H. Ngatemin, MA 

3) Bendahara Sekolah : Rustamto, S.Ag. 

4) WMM   : Syaifudin Zuhri, A.Md.  

5) Kepala TU  : Sapangat, A.Md. 

a) TU.Umum/SIM :Sungadi 

b) Ur. Kesiswaan Otomotif Umum : Rina Widiyanti, S.Pd.I 

c) Ur. Kesiswaan Elektro, Teknisi Komputer : Sujarwadi 

d) Ur. Kesiswaan Otomotif, Koperasi Siswa : Ratih I 

e) Ketenagaan/persuratan : Yuanah Dwirohmati 

f) Perpustakaan  : Agung Kurniawan 
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g) Pemb.Keuangan  : Suradi 

h) Ka.RT   : Sugiri 

6) Wakil Kepala Sekolah 

a) Waka I Ketenagaan : Drs. H. Hariyanto 

b) Waka II Kurikulum : Drs. Sadiyo 

 Staf Kurikulum : Hari Prihatin, S.Pd. 

c) Waka III Ksiswaan : Setyo Budi S, S.Pd. 

 Staf Kesiswaan Kelas X  : Wahyu Dwi N, S.Pd.I. 

 Staf Kesiswaan Kelas XI : Anton Wardoyo, S.Pd.T. 

 Staf Kesiswaan Kelas XII : Eko Daryono, S.Pd.I. 

d) Waka IV Humas  : Sukrisno, S.Pd. 

e) Waka V Sarpras  : Triyono, S.Pd. 

f) Waka VI ISMUBA : Drs. Wadiyo 

 Staf ISMUBA  : Adik Aryanto, S.Pd.I. 

g) Kaprodi T.Otomotif : Aswinto, S.Pd.T. 

 Kabeng T.Otomotif : Dwianto, S.Pd.T. 

h) Kaprodi T.Mesin  : Ngadiran, S.Pd.T. 

 Kabeng T.Mesin : Surwan Frengki, S.Pd.T 

i) Kaprodi TI & AV  : Lilik Prasetyo, ST. 

 Kabeng TV & AV : Theo Raharjo, ST. 

2. Deskripsi Data Penelitian 

     Deskripsi hasil penelitian persepsi siswa tentang kinerja tenaga 

administrasi sekolah di SMK Muhammadiyah 1 Playen diperoleh dari data 
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primer berupa angket sebagai instrumen penelitian untuk mengetahui 

persepsi siswa tentang kinerja tenaga administrasi sekolah yang 

berdasarkan : 1) kompetensi kepribadian, 2) kompetensi sosial, 3) 

kompetensi teknis. Angket berisikan 22 butir pertanyaan. Setiap butir 

dalam angket memiliki 4 (empat) alternatif jawaban yaitu selalu, sering, 

kadang-kadang, dan tidak pernah dengan rentang skor 1-4. Adapun 

deskripsi data penelitiannya adalah sebagai berikut: 

a) Kompetensi Kepribadian 

Kompetensi kepribadian yang diolah menggunakan SPSS versi 21 

maka diperoleh skor tertinggi adalah 32 dan skor terendah adalah 13. 

Memiliki integritas dan akhlaq mulia, fleksibilitas, ketelitian dan 

kedisiplian, memiliki etos kerja, serta bertanggung jawab terdiri dari 8 

butir pertanyaan yaitu nomor 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7, 8. 

Identifikasi kecenderungan tinggi rendahnya tingkat kompetensi 

kepribadian dari tenaga administrasi sekolah ditetapkan berdasar 

dengan kriteria ideal  13 sampai dengan 32.  Maka diperoleh hasil 

perhitungan sebagai berikut. 

Mideal = 
 

 
 (skor tertinggi + skor terendah) 

SDideal =  
 
 (skor tertinggi – skor terendah) 

Data yang diperoleh rerata ideal (Mi) = 
 

 
(32+13) = 22,5 

Dan simpangan baku ideal (SDi)  =   
 
(32-13) = 3,17 (3) 

Selanjutnya batasan kategori untuk variabel ubahannya sebagai 

berikut: 
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Di atas Mi + 1,5 SDi : Sangat Baik 

Mi s.d <  Mi + 1,5 SDi : Baik 

Mi – 1,5 SDi s.d < Mi  : Cukup Baik 

Di bawah Mi – 1,5 SDi : Kurang Baik 

Dari data di atas dapat dikategorikan tabel sebagai berikut: 

Tabel 8. Distribusi Frekuensi Persepsi Siswa tentang Kompetensi 

Kepribadian 

No. Interval Frekuensi Persentase Kategori 

1. Di atas 27 64 25% Sangat baik 

2. 22,5 s.d. 27  124 49% Baik 

3. 18 s.d. < 22,5 54 21% Cukup Baik 

4. Di bawah 18 13 5% Kurang Baik 

Jumlah 255 100%  

Sumber : Data Primer Diolah 

Berdasarkan tabel 8 dapat diketahui bahwa kompetensi 

kepribadian tenaga administrasi sekolah baik. Hal tersebut ditunjukkan 

pada jumlah responden yang menjawab paling banyak masuk pada 

kategori baik sebanyak 124 responden (49%). Kemudian jumlah 

responden yang menjawab dalam sangat kategori baik sebanyak 64 

responden (25%). Selanjutnya jumlah responden yang menjawab 

dalam kategori cukup baik sebanyak 54 responden (21%). Sedangkan 

jumlah responden yang menjawab paling sedikit masuk pada kategori 

kurang baik sebanyak 13 responden (5%). Untuk lebih jelasnya dapat 

dilihat pada pie chart berikut: 
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Gambar 2. Pie chart persepsi siswa tentang kompetensi kepribadian 

tenaga administrasi sekolah 

 

Berdasarkan gambar 2 pie chart di atas dapat dinyatakan bahwa 

persepsi siswa tentang kompetensi kepribadian tenaga administrasi 

sekolah dalam kategori baik dengan persentase 49%. 

b) Kompetensi Sosial 

Kompetensi sosial tenaga administrasi sekolah yang diolah 

menggunakan SPSS versi 21 diperoleh skor tertinggi yaitu 20 dan skor 

terendah yaitu 6. Kompetensi sosial yang mencakup kerjasama, 

pelayanan prima, serta berkomunikasi efektif dan membangun 

hubungan kerja yang terdiri dari 5 butir pertanyaan yaitu nomor  9, 10, 

11, 12 dan 13. 

Identifikasi kecenderungan tinggi rendahnya tingkat kompetensi 

sosial dari tenaga administrasi sekolah ditetapkan berdasar dengan 

kriteria ideal  6 sampai dengan 20.  Makadiperoleh hasil perhitungan 

sebagai berikut. 

25% 

49% 

21% 

5% 

Kompetensi Kepribadian 

Sangat baik

Baik

Cukup Baik

Kurang Baik
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Mideal = 
 

 
 (skor tertinggi + skor terendah) 

SDideal =  
 
 (skor tertinggi – skor terendah) 

Data yang diperoleh rerata ideal (Mi) = 
 

 
(20+6) = 13 

Dan simpangan baku ideal (SDi)  =   
 
(20-6) = 2,33 (2) 

Selanjutnya batasan kategori untuk variabel peubah sebagai berikut: 

Di atas Mi + 1,5 SDi : Sangat Baik 

Mi s.d <  Mi + 1,5 SDi : Baik 

Mi – 1,5 SDi s.d < Mi  : Cukup Baik 

Di bawah Mi – 1,5 SDi : Kurang Baik 

Tabel 9. Distribusi Frekuensi Persepsi Siswa tentang Kompetensi 

Sosial 

No. Interval Frekuensi Persentase Kategori 

1. Di atas 16 94 37% Sangat Baik 

2. 13 s.d. 16 106 41% Baik 

3. 10 s.d. < 13 45 18% Cukup Baik 

4. Di bawah 10 10 4% Kurang Baik 

Jumlah 255 100%  

Sumber : Data Primer Diolah 

Berdasarkan tabel 9 dapat diketahui bahwa kompetensi sosial 

tenaga administrasi sekolah baik. Hal tersebut ditunjukkan pada 

jumlah responden yang menjawab paling banyak masuk pada kategori 

baik sebanyak 106 responden (41%). Kemudian jumlah responden 

yang menjawab dalam kategori sangat baik sebanyak 94 responden 

(37%). Selanjutnya jumlah responden yang menjawab dalam kategori 
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cukup baik sebanyak 45 responden (18%). Sedangkan jumlah 

responden yang menjawab paling sedikit masuk pada kategori kurang 

baik sebanyak 10 responden (4%). Untuk lebih jelasnya dapat dilihat 

pada pie chart berikut: 

 
Gambar 3. Pie chart persepsi siswa tentang kompetensi sosial tenaga 

administrasi sekolah 

 

Berdasarkan gambar 3 pie chart di atas dapat dinyatakan bahwa 

persepsi siswa tentang kompetensi sosial tenaga administrasi sekolah 

dalam kategori sangat baik dengan persentase 41%. 

c) Kompetensi Teknis 

Kompetensi teknis tenaga administrasi sekolah yang diolah 

menggunakan SPSS versi 21 diperoleh skor tertinggi yaitu 36 dan skor 

terendah yaitu 10. Kompetensi teknis mencakup kehumasan, 

persuratan dan pengarsipan, kesiswaan, layanan khusus, dan penerapan 

TIK yang terdiri dari 9 butir pertanyaan yaitu nomor  14, 15, 16, 17, 

18, 19, 20, 21 dan 22. 
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Identifikasi kecenderungan tinggi rendahnya tingkat kompetensi 

teknis dari tenaga administrasi sekolah ditetapkan berdasar dengan 

kriteria ideal  10 sampai dengan 36.  Maka diperoleh hasil perhitungan 

sebagai berikut. 

Mideal = 
 

 
 (skor tertinggi + skor terendah) 

SDideal =  
 
 (skor tertinggi – skor terendah) 

Data yang diperoleh rerata ideal (Mi) = 
 

 
(36+10) = 23 

Dan simpangan baku ideal (SDi)  =   
 
(36-10) = 4,33 (4) 

Selanjutnya batasan kategori untuk variabel ubahannya sebagai 

berikut: 

Di atas Mi + 1,5 SDi : Sangat Baik 

Mi s.d <  Mi + 1,5 SDi : Baik 

Mi – 1,5 SDi s.d < Mi  : Cukup Baik 

Di bawah Mi – 1,5 SDi : Kurang Baik 

Dari data di atas dapat dikategorikan tabel sebagai berikut: 

Tabel 10. Distribusi Frekuensi Persepsi Siswa tentang Kompetensi 

Teknis 

No. Interval Frekuensi Persentase Kategori 

1. Di atas 29 17 7% Sangat Baik 

2. 23 s.d 29 55 22% Baik 

3. 19 s.d. < 23 70 27% Cukup Baik 

4. Di bawah 19 113 44% Kurang Baik 

Jumlah 255 100%  

Sumber : Data Primer Diolah 
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Berdasarkan tabel 10 dapat diketahui bahwa kompetensi teknis 

tenaga administrasi sekolah kurang baik. Hal tersebut ditunjukkan 

pada jumlah responden yang menjawab paling banyak masuk pada 

kategori kurang baik sebanyak 113 responden (44%). Kemudian 

jumlah responden yang menjawab dalam kategori cukup baik sebanyak 

70 responden (27%). Selanjutnya jumlah responden yang menjawab 

dalam kategori baik sebanyak 55 responden (22%). Sedangkan jumlah 

responden yang menjawab paling sedikit masuk pada kategori baik 

sebanyak 17 responden (7%). Untuk lebih jelasnya dapat dilihat pada 

pie chart berikut:4 

Gambar 4. Pie chart persepsi siswa tentang kompetensi teknis tenaga 

administrasi sekolah 

 

Berdasarkan gambar 4 pie chart di atas dapat dinyatakan bahwa 

persepsi siswa tentang kompetensi teknis tenaga administrasi sekolah 

dalam kategori kurang baik dengan persentase 44%. 
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B. Pembahasan 

Penelitian ini bertujuan untuk mengetahui persepsi siswa tentang kinerja 

tenaga administrasi sekolah di SMK Muhammadiyah 1 Playen terkait dengan 

kompetensi kepribadian, kompetensi sosial, dan kompetensi teknis dalam 

melaksanakan pekerjaan. Hasil penelitian menunjukkan sebagai berikut. 

1. Kompetensi Kepribadian 

Deskripsi data hasil penelitian menunjukkan kompetensi kepribadian 

tenaga administrasi sekolah di SMK Muhammadiyah 1 Playen dalam 

kategori baik yaitu dengan frekuensi sebanyak 124 responden atau 49%.  

Kompetensi kepribadian tersebut berdasarkan pada hal-hal yang 

diantaranya adalah dalam hal memiliki integritas dan akhlaq mulia, 

fleksibilitas, ketelitian dan kedisiplian, memiliki etos kerja, serta 

bertanggung jawab. 

Memiliki integritas dan akhlaq mulia dalam hal ini terkait dengan 

kejujuran dan bertutur kata yang baik.  Di mana memiliki integritas dan 

akhlaq mulia tersebut ditunjukkan dengan kejujuran serta tutur kata yang  

baik oleh tenaga administrasi sekolah. Hasil kuesioner menunjukkan 

bahwa tenaga administrasi sekolah sudah jujur, menggunakan kata-kata 

yang sopan dan baik  dalam memberikan informasi terhadap warga 

sekolah guru, pegawai, siswa dan termasuk peneliti.   

Selain itu, dalam hal fleksibilitas tenaga administrasi sekolah sudah 

baik dalam mengupayakan keterbukaan.  Hal tersebut ditunjukkan dengan 

sikap tenaga administrasi sekolah dapat menerima dengan baik  kritik dan 
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saran. Hal ini  juga berarti berarti bahwa tenaga administrasi sekolah  

dapat menghargai  pendapat orang lain. 

Selanjutnya dalam hal kedisiplian, tenaga administrasi sekolah mampu 

mengatur waktu sehingga beberapa pekerjaan terselesaikan tepat waktu. 

Pada saat peneliti memasukkan surat penelitian ke bagian administrasi 

sekolah, pemrosesan surat menghabiskan waktu yang tidak lama, yaitu 

2hari. Hal tersebut cukup membuktikan bahwa tenaga administrasi sekolah 

dapat menyelesaikan pekerjaan dengan cepat.  Selain itu,  tenaga 

administrasi sekolah  tergolong disiplin dalam melaksanakan pekerjaan.  

Menurut hasil kuesioner, persepsi siswa tentang kedisiplinan tenaga 

administrasi sekolah sudah baik  yaitu datang&pulang tepat waktu, adanya 

papan yang menunjukkan ijin pegawai yang melakukan  diklat atau 

kegiatan penting lainnya yang berhubungan dengan hal yang bersifat 

penting.  Selain itu, tenaga administrasi sekolah memiliki ketepatan waktu 

pada saat masuk kerja maupun pulang kerja. 

Selain berdasarkan memiliki integritas dan akhlaq mulia, fleksibilitas, 

kedisiplinan, maka hal terakhir dalam kompetensi kepribadian yang 

digunakan dalam penelitian ini adalah mengenai tanggung jawab. Tenaga 

administrasi sekolah dalam hal  tanggung   jawab sudah menunjukkan 

kategori sangat baik.  Selain itu, beberapa tenaga administrasi sekolah juga  

bersikap  memiliki tanggung jawab dengan tidak melimpahkan kesalahan 

pada tenaga administrasi lain. 
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Berdasarkan pendapat Becker dan Ulrich (2009: 24) bahwa 

“competency refers to an individual’s knowledge, skill, ability personality 

characteristics that directly influence job performance”. Artinya, 

kompetensi mengandung aspek-aspek pengetahuan, keterampilan 

(keahlian) dan kemampuan ataupun karakteristik kepribadian yang 

mempengaruhi kinerja. Karakteristik kepribadian di sini adalah memiliki 

integritas dan akhlaq mulia yang dapat dilihat dari kejujuran dan tutur kata  

tenaga administrasi, fleksibilitas yaitu keterbukaan dalam menerima kritik 

dan saran, ketelitian dan kedisiplinan, serta tanggung jawab. 

Sementara itu, sesuai Peraturan Menteri Pendidikan Nasional RI 

nomor 24 tahun 2008 tentang Standar Tenaga Administrasi 

Sekolah/Madrasah yaitu: 

indikator kompetensi kepribadian pegawai tata usaha antara lain: 

memiliki integritas dan akhlaq mulia, memiliki etos kerja, 

mengendalikan diri, memiliki rasa percaya diri dan fleksibilitas, 

memiliki ketelitian dan kedisiplinan, memiliki kreativitas, inovasi, dan 

bertanggung jawab. 

 

Berdasarkan peraturan menteri tersebut kompetensi kepribadian yang 

dimiliki oleh tenaga administrasi sekolah sudah baik, tenaga administrasi 

sekolah  melayani warga sekolah dengan jujur dan menggunakan kata-kata 

yang sopan dengan nada rendah, memiliki fleksibilitas, bertanggung jawab  

dan mampu menunjukkan kedisiplinan waktu tingkat kehadiran dan 

penyelesaian tugas yang baik.  

2. Kompetensi Sosial 
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Deskripsi data hasil penelitian menunjukkan kompetensi sosial tenaga 

administrasi sekolah di SMK Muhammadiyah 1 Playen adalah dalam 

kategori sangat baik yaitu dengan frekuensi sebanyak 106 responden atau 

41%.  Berdasarkan hasil kuesioner menunjukkan bahwa kompetensi sosial 

tenaga administrasi sekolah tergolong sangat baik yaitu dalam hal 

kerjasama, memberikan pelayanan prima, dan berkomunikasi efektif. 

Tenaga administrasi sekolah mampu menghargai pendapat dari orang 

lain dalam hal ini mengenai pendapat mengenai pelayanan yang diberikan 

kepada siswa.   

Tenaga administrasi sekolah dapat bekerja sama dengan warga 

sekolah dengan sangat baik. Bekerja sama dalam hal ini terkait dengan 

partisipasi dalam kelompok dan semangat kerja. Tenaga administrasi 

sekolah memiliki semangat yang tinggi dalam bekerja.  

Selain itu, tenaga administrasi sekolah juga sangat baik dalam hal 

pelayanan prima. Tenaga administrasi sekolah selalu memberikan 

kemudahan layanan kepada pelanggan, berempati kepada pelanggan, 

bersikap ramah,  bersikap tidak membeda-bedakan warga sekolah dan 

komunikatif.  Hasil kuesioner mengungkapkan bahwa tenaga administrasi 

sekolah sangat bersikap ramah terhadap siswa, baik dalam hal yang 

berhubungan dengan kegiatan tata usaha maupun di luar kegiatan tata 

usaha. Tenaga administrasi sekolah sangat baik dalam memberikan 

kemudahan layanan kepada siswa, tidak mempersulit kepentingan siswa, 

memberikan pelayanan yang sama terhadap warga sekolah. 
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Selain hal kerjasama dan pelayanan prima, indikator lain dalam 

kompetensi sosial adalah berkomunikasi efektif. Hasil kuesioner 

menunjukkan bahwa tenaga administrasi sekolah mudah bersosialisasi 

dengan warga sekolah, mudah berbaur dengan pegawai lainnya, dapat 

memberikan solusi mengenai administrasi dengan jelas. Tenaga 

administrasi sekolah dalam hal berkomunikasi  dapat menjadi pendengar 

yang baik, dapat memahami pesan orang lain, dan pesan yang disampaikan  

jelas. Sehingga tenaga administrasi sekolah dapat memberikan arahan 

administrasi dengan jelas kepada siswa yang bersangkutan. Selain itu, 

kemampuan berinteraksi lainnya yang dimiliki oleh tenaga administrasi 

sekolah ialah berbaur dengan siswa sudah sangat baik. 

Menurut Peraturan Menteri Pendidikan Nasional RI nomor 24 tahun 

2008 tentang Standar Tenaga Administrasi Sekolah/Madrasah yaitu, 

“indikator kompetensi sosial tenaga administrasi sekolah terdiri dari: 

bekerjasama dalam tim, memberikan pelayanan prima, memiliki kesadaran 

berorganisasi, dan berkomunikasi efektif dan membangun hubungan 

kerja”. Kompetensi sosial mempunyai hubungan yang erat dengan 

penyesuaian sosial dan kualitas interaksi antar pribadi. Berdasarkan 

peraturan menteri tersebut kompetensi sosial yang dimiliki oleh tenaga 

administrasi sekolah  menunjukkan kompetensi yang sangat baik. Tenaga 

administrasi sekolah dapat bekerja sama dengan warga sekolah,  mampu 

menghargai pendapat dari orang lain dapat melayani dengan prima, dan 

dapat berkomunikasi secara efektif. 
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Sesuai dengan yang dikemukakan oleh The Liang Gie (1998: 32) 

bahwa “ciri-ciri dari tata usaha antara lain bersifat pelayanan, bersifat 

merembes ke segenap bagian dalam organisasi, dan dilaksanakan oleh 

semua pihak dalam organisasi”. Dengan demikian dapat dilihat bahwa ciri-

ciri tata usaha yang baik adalah yang mampu memberikan pelayanan 

dengan baik kepada pelanggan, dari pelayanan prima, cara berkomunikasi, 

dan lain sebagainya. Selain itu, pelayanan yang baik juga harus 

dilaksanakan oleh semua pihak dalam organisasi tersebut. Jika hanya 

beberapa pihak yang melaksanakannya, maka organisasi tersebut belum 

dapat dikatakan baik. Karena tata usaha yang baik adalah tata usaha 

dengan pelayanan optimal yang dilaksanakan oleh semua pihak. 

3. Kompetensi Teknis 

Deskripsi data hasil penelitian menunjukkan kompetensi teknis tenaga 

administrasi sekolah  SMK Muhammadiyah 1 Playen adalah dalam  

kategori kurang baik yaitu dengan frekuensi sebanyak 113 atau sebesar 

44%.  Berdasarkan hasil kuesioner menunjukkan bahwa kompetensi teknis 

tenaga administrasi sekolah tergolong kurang baik yaitu dalam hal 

kehumasan, persuratan dan pengarsipan, kesiswaan, layanan khusus, dan 

penerapan Teknologi Informasi dan Komunikasi (TIK). 

Kehumasan dalam hal ini yaitu melayani tamu sekolah. Tenaga 

administrasi sekolah lambat dalam memberikan pelayanan kepada warga 

sekolah atau tamu dari luar sekolah baik orang tua siswa ataupun tamu 

lainnya yang berkepentingan masih tergolong kurang. Selain itu untuk 
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urusan persuratan dan kearsipan, tenaga administrasi sekolah dalam 

menata dokumen masih belum rapi. Pemrosesan surat masuk yang dinilai 

masih kurang cepat juga sering dijumpai, yang seharusnya pemrosesan 

surat masuk dapat berlangsung hanya 2 hari, namun yang terjadi berbeda 

dengan waktu konfirmasi yang sudah dijanjikan oleh pihak tata usaha dan 

dapat memakan waktu hingga berhari-hari bahkan berminggu-minggu. 

Selanjutnya tidak adanya target membuat pekerjaan ketatausahaan tidak 

berjalan lancar sehingga terkesan santai dalam menjalankan pekerjaan 

tersebut. Kendala lain dalam bekerja adalah fasilitas ketatausahaan yang 

belum begitu lengkap menyebabkan setiap pekerjaan menjadi sedikit 

terhambat dan agak lambat. 

Tenaga administrasi sekolah dalam mengurusi kesiswaan yaitu dalam 

melayani surat keterangan untuk siswa masih dalam kategori kurang baik, 

tenaga administrasi sering tidak berada diloket pembayaran SPP sehingga 

berulang kali datang ke loket, kurangnya keterlibatan tenaga administrasi 

sekolah dalam pelaksanaan penerimaan siswa baru, hanya guru dan osis 

sekolah saja.  Berdasarkan hasil pengamatan, peneliti menemukan penataan 

arsip di ruang tenaga administrasi sekolah kurang dikelola dengan baik. 

Karena beberapa surat yang masuk dan keluar tidak langsung dikelola tetapi 

dibiarkan dahulu di meja tata usaha, hal tersebut memberikan kesan bahwa 

pegawai menunda-nunda pekerjaannya 

Tenaga administrasi sekolah juga dituntut untuk dapat menunjukkan 

kemampuan di bidang manajemen layanan khusus.  Layanan khusus dalam 

hal ini terkait dengan pengelolaan perpustakaan, dimana pengelola 
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perpustakaan belum memberikan pelayanan yang memuaskan. Selain itu, 

penataan buku di perpustakaan belum cukup rapi karena masih banyak 

buku yang ditempatkan tidak sesuai kategori yang ada sehingga 

mempersulit pencarian buku serta mengakibatkan siswa kurang berminat 

untuk mengunjungi perpustakaan. 

Tenaga administrasi sekolah juga belum memaksimalkan penggunaan 

TIK sehingga pekerjaan kantor menjadi terhambat dan membutuhkan 

waktu yang lama dalam penyelesaiannya. Berdasarkan hasil dokumentasi, 

latar belakang pendidikan tenaga administrasi sekolah mayoritas dari 

lulusan SMA/SMK/ MA yang tidak relevan dan belum memiliki 

pengetahuan dan pengalaman yang cukup di bidang ketatausahaan. Hal 

tersebut mempengaruhi kinerja tenaga administrasi sekolah khususnya 

dalam kompetensi teknis yang membutuhkan keterampilan, sehingga 

pegawai belum dapat mengerjakan pekerjaan secara tepat. 

Robbins (2006: 83) mengemukakan bahwa, 

kinerja seseorang dapat ditingkatkan apabila ada kesesuaian antara 

pekerjaan dan kemampuan. Kemampuan individu adalah suatu 

faktor yang merujuk ke suatu kapasitas individu untuk 

mengerjakan berbagai tugas dalam suatu pekerjaan. Kemampuan 

ini banyak faktor yang mempengaruhinya, diantaranya adalah 

pendidikan dan pelatihan. Bila kemampuan ini disertai dengan 

bakat sesorang dapat merupakan faktor yang menentukan prestasi 

seseorang. 

Adanya pelatihan akan dapat mengembangkan kemampuan, 

kecakapan, dan keterampilan. 

Kinerja yang baik memerlukan kemampuan intelektual dan fisik yang 

sesuai dengan pekerjaan seseorang. Seorang pegawai agar memiliki 
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kinerja yang baik, maka diperlukan kemampuan pengetahuan tentang 

bidang tugasnya, seperti kemampuan yang mendalam tentang materi 

pekerjaan, teknik pelaksanaan pekerjaan, interaksi antar unit, dan lain 

sebagainya. Karena kemampuan intelektual ini adalah kemampuan yang 

digunakan untuk menjalankan kegiatan mental. Sedangkan kemampuan 

fisik ialah untuk melakukan tugas yang menuntut stamina, kekuatan, dan 

kecekatan. 

Sementara itu, menurut Moeheriono (2012: 140), terdapat empat 

aspek yang diukur dalam proses penilaian kerja individu, antara lain 

sebagai berikut. 

a. Hasil kerja, yaitu keberhasilan karyawan dalam pelaksanaan kerja 

biasanya terukur, seberapa besar yang telah dihasilkan. 

b. Perilaku, yaitu aspek tindak tanduk karyawan dalam melaksanakan 

pekerjaan, mengenai pelayan, kesopanan, dan sikap, baik terhadap 

sesama karyawan maupun kepada pelanggan. 

c. Atribut dan kompetensi, yaitu kemahiran dan penguasaan 

karyawan sesuai tuntutan jabatan, pengetahuan, keterampilan, dan 

keahlian. 

d. Komparatif, yaitu membandingkan hasil kerja karyawan dengan 

karyawan lainnya yang selevel dengan yang bersangkutan. 

 

Sesuai dengan teori tersebut, kompetensi yang dimiliki tenaga 

administrasi sekolah belum menunjukkan kompetensi yang baik yaitu 

kompetensi teknis. Selain itu, hasil kerja yang diberikan tenaga 

administrasi sekolah SMK Muhammadiyah 1 Playen masih kurang 

memuaskan, khususnya dalam hal pelayanan surat yaitu pemrosesan surat 

masuk yang jika dibandingkan dengan tenaga administrasi sekolah di 

sekolah lain hanya memakan waktu tidak lebih dari 2 hari.  Tenaga 

administrasi sekolah kurang dapat menunjukkan keahlian dan 
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keterampilan dalam bidang persuratan,  kearsipan serta kurang 

menunjukkan kemampuan di bidang manajemen layanan khusus. 
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BAB V 

KESIMPULAN DAN SARAN 

 

A. Kesimpulan 

Berdasarkan hasil penelitian dan pembahasan mengenai persepsi siswa 

tentang kinerja tenaga administrasi sekolah di SMK Muhammadiyah 1 Playen 

Kabupaten Gunungkidul, maka dapat ditarik kesimpulan sebagai berikut: 

1. Kompetensi Kepribadian 

Persepsi siswa tentang tenaga administrasi sekolah di SMK 

Muhammadiyah 1 Playen Kabupaten Gunungkidul berdasarkan 

kompetensi kepribadian masuk dalam kategori baik sebanyak 124 siswa 

atau sebesar 49%.  

2. Kompetensi Sosial 

Persepsi siswa tentang kinerja tenaga administrasi sekolah di SMK 

Muhammadiyah 1 Playen Kabupaten Gunungkidul berdasarkan 

kompetensi sosial masuk dalam kategori baik sebanyak 106 siswa atau 

sebesar 41%.   

3. Kompetensi Teknis 

Persepsi siswa tentang kinerja tenaga administrasi sekolah di SMK 

Muhammadiyah 1 Playen Kabupaten Gunungkidul berdasarkan 

kompetensi teknis masuk dalam kategori kurang baik sebanyak 113 siswa 

atau sebesar 44%. 
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B. Saran 

Berdasarkan kesimpulan hasil penelitian yang telah diuraikan di atas, 

maka dapat diajukan beberapa saran yang berguna bagi peningkatan Kinerja 

Tenaga Administrasi Sekolah di SMK Muhammadiyah 1 Playen Kabupaten 

Gunungkidul. Berikut beberapa saran yang dapat diajukan dalam penelitian ini 

diantaranya: 

1. Bagi SMK Muhammadiyah 1 Playen 

a) Perlu segera melengkapi sarana dan prasarana agar dapat menunjang 

kinerja tenaga administrasi sekolah sehingga optimalisasi tenaga 

administrasi sekolah berjalan sesuai dengan tujuan. 

2. Bagi Tenaga Administrasi Sekolah di SMK Muhammadiyah 1 Playen 

a) Sebaiknya berpartisipasi aktif dalam mengikuti workshop dan 

pelatihan tentang ketatausahaan secara rutin untuk meningkatkan 

keterampilan dan menambah pengetahuan mengenai kompetensi 

teknis. 

b) Tenaga administrasi sekolah SMK Muhammadiyah 1 Playen perlu 

meningkatkan kualitas layanannya sehingga dapat memberikan 

layanan yang lebih baik. 
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LAMPIRAN 1: 

Uji Validitas 

Uji Reliabilitas 
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NILAI-NILAI r PRODUCT MOMENT 

         

N 
Taraf Signif 

N 
Taraf Signif 

N 
Taraf Signif 

5% 1% 5% 1% 5% 1% 

3 0.997 0.999 27 0.381 0.487 55 0.266 0.345 

4 0.950 0.990 28 0.374 0.478 60 0.254 0.330 

5 0.878 0.959 29 0.367 0.470 65 0.244 0.317 

                  

                  

6 0.811 0.917 30 0.361 0.463 70 0.235 0.306 

7 0.754 0.874 31 0.355 0.456 75 0.227 0.296 

8 0.707 0.834 32 0.349 0.449 80 0.220 0.286 

9 0.666 0.798 33 0.344 0.442 85 0.213 0.278 

10 0.632 0.765 34 0.339 0.436 90 0.207 0.270 

                  

                  

11 0.602 0.735 35 0.334 0.430 95 0.202 0.263 

12 0.576 0.708 36 0.329 0.424 100 0.195 0.256 

13 0.553 0.684 37 0.325 0.418 125 0.176 0.230 

14 0.532 0.661 38 0.320 0.413 150 0.159 0.210 

15 0.514 0.641 39 0.316 0.408 175 0.148 0.194 

                  

                  

16 0.497 0.623 40 0.312 0.403 200 0.138 0.181 

17 0.482 0.606 41 0.308 0.398 300 0.113 0.148 

18 0.468 0.590 42 0.304 0.393 400 0.098 0.128 

19 0.456 0.575 43 0.301 0.389 500 0.088 0.115 

20 0.444 0.561 44 0.297 0.384 600 0.080 0.105 

                  

                  

21 0.433 0.549 45 0.294 0.380 700 0.074 0.097 

22 0.423 0.537 46 0.291 0.376 800 0.070 0.091 

23 0.413 0.526 47 0.288 0.372 900 0.065 0.086 

24 0.404 0.515 48 0.284 0.368 1000 0.062 0.081 

25 0.396 0.505 49 0.281 0.364       

26 0.388 0.496 50 0.279 0.361       
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Scale: ALL VARIABLES 

 
 

Case Processing Summary 

 N % 

Cases 

Valid 30 100,0 

Excludeda 0 ,0 

Total 30 100,0 

a. Listwise deletion based on all 

variables in the procedure. 

 

 

Reliability Statistics 

Cronbach's 

Alpha 

Cronbach's Alpha 

Based on 

Standardized 

Items 

N of 

Items 

,747 ,919 24 

 

 

Item Statistics 

 Mean Std. Deviation N 

Item_1 2,37 ,890 30 

Item_2 2,93 ,868 30 

Item_3 3,20 ,805 30 

Item_4 3,00 ,830 30 

Item_5 2,80 ,714 30 

Item_6 2,60 ,814 30 

Item_7 2,87 ,973 30 

Item_8 2,50 ,682 30 

Item_9 2,37 ,928 30 

Item_10 2,47 ,937 30 

Item_11 3,20 ,961 30 

Item_12 2,77 ,774 30 

Item_13 2,63 ,850 30 

Item_14 2,67 ,884 30 

Item_15 2,73 ,944 30 
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Item_16 2,50 ,820 30 

Item_17 2,77 ,898 30 

Item_18 2,37 ,928 30 

Item_19 2,63 ,718 30 

Item_20 2,97 ,850 30 

Item_21 2,67 ,922 30 

Item_22 2,50 ,731 30 

Item_23 2,53 ,973 30 

Total_Skor 62,03 11,186 30 
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LAMPIRAN 2: 

Instrumen Penelitian 
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Wonosari, September 2015 

 

 

Kepada 

Siswa SMK Muhammadiyah 1 Playen 

Di tempat 

 

Dengan hormat, 

 

Dalam rangka penelitian untuk penyusunan tugas akhir skripsi, bersama 

ini saya memohon kesediaan adik-adik menjadi responden dalam penelitian yang 

saya lakukan. 

 

Penelitian ini digunakan untuk menyusun skripsi yang berjudul “ Persepsi 

Siswa Tentang Kinerja Tenaga Administrasi Sekolah Di SMK 

Muhammadiyah 1 Playen Kabupaten Gunungkidul”. 

 

Sehubungan dengan hal tersebut dimohon adik-adik dapat mengisi dan 

memberikan jawaban pada angket terlampir.  Atas kesediaan adik-adik saya 

mengucapkan terimakasih, semoga penelitian ini dapat bermanfaat. 

 

 

 

 

 

Hormat saya, 

 

 

 

Fita Rohmawati 

11402244025 
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LEMBAR ANGKET 

PERSEPSI SISWA TENTANG KINERJA TENAGA ADMINISTRASI 

SEKOLAH DI SMK MUHAMMADIYAH 1 PLAYEN  

KABUPATEN GUNUNGKIDUL 

 

A. Petunjuk Pengisian 

1. Tulislah nama dan kelas. 

2. Bacalah pernyataan-pernyataan dengan baik. 

3. Pilihlah salah satu jawaban yang paling sesuai dengan kondisi yang 

Saudara rasakan atau keadaan yang sebenarnya, lalu berilah tanda check 

(√). 

4. Pilihlah jawaban pernyataan: 

SL : Selalu 

SR  : Sering 

KD : Kadang-kadang 

TP  : Tidak Pernah 

B. Biodata Responden 

Nama Siswa : ........................................................... 

Kelas   : ........................................................... 

 

NO. PERNYATAAN SL SR KD TP 

A.  Kompetensi Kepribadian 

1.  Tenaga administrasi jujur dalam 

memberikan informasi terhadap 

warga sekolah 

    

2.  Tenaga administrasi bertutur kata 

yang baik terhadap warga sekolah 

    

3.  Tenaga administrasi  

bertanggungjawab terhadap 

pekerjaan 
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4.  Tenaga administrasi disiplin dalam 

melakukan pekerjaan 

    

5.  Tenaga administrasi datang  & 

pulang kerja tepat waktu 

    

6.  Tenaga administrasi terbuka 

terhadap kritik dan saran 

    

7.  Tenaga administrasi menyelesaikan 

pekerjaan dengan tepat waktu 

    

B.  Kompetensi Sosial 

8.  Tenaga administrasi menghargai 

pendapat dari orang lain 

    

9.  Tenaga administrasi dapat bekerja 

sama dengan warga sekolah 

    

10.  Tenaga administrasi bersikap tidak 

membeda-bedakan warga sekolah 

    

11.  Tenaga administrasi mudah 

bersosialisasi dengan warga sekolah 

    

12.  Tenaga administrasi memberikan 

solusi untuk mengatasi 

permasalahan siswa 

    

13.  Tenaga administrasi ramah terhadap 

warga sekolah 

    

 

C.  Kompetensi Teknis 

14.  Tenaga administrasi memberikan 

pelayanan kepada warga sekolah 

dengan cepat 

    

15.  Tenaga administrasi membantu 

menyiapkan laporan kemajuan 

belajar siswa dengan baik. 

    

16.  Tenaga administrasi memberikan 

arahan administrasi secara jelas 

kepada warga sekolah yang 

berkepentingan 

    

17.  Tenaga administrasi melakukan 

penataan buku perpustakaan dengan 

rapi sehingga memudahkan dalam 

mencari buku yang diinginkan 

    

18.  Tenaga administrasi mengelola 

arsip dengan rapi dan sesuai 

prosedur 

    

19.  Tenaga administrasi membantu 

penerimaan siswa baru dan orientasi 

siswa baru dengan baik dan ramah 

    

20.  Tenaga administrasi dalam urusan     
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kesiswaan melayani surat 

keterangan untuk siswa dengan baik 

21.  Tenaga administrasi 

mengoperasikan komputer dengan 

lancar dalam melakukan pekerjaan 

    

22.  Tenaga administrasi melayani 

pembayaran SPP siswa dengan baik 

sehingga siswa tidak menunggu 

lama 
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TABEL PENENTUAN JUMLAH SAMPEL DARI POPULASI TERTENTU 

DENGAN TARAF KESALAHAN, 1, 5, DAN 10 % 

        

N 

Siginifikasi 

N 

Siginifikasi 

1% 5% 10% 1% 5% 10% 

10 10 10 10 280 197 155 138 

15 15 14 14 290 202 158 140 

20 19 19 19 300 207 161 143 

25 24 23 23 320 216 167 147 

30 29 28 28 340 225 172 151 

35 33 32 32 360 234 177 155 

40 38 36 36 380 242 182 158 

45 42 40 39 400 250 186 162 

50 47 44 42 420 257 191 165 

55 51 48 46 440 265 195 168 

60 55 51 49 460 272 198 171 

65 59 55 53 480 279 202 173 

70 63 58 56 500 285 205 176 

75 67 62 59 550 301 213 182 

80 71 65 62 600 315 221 187 

85 75 68 65 650 329 227 191 

90 79 72 68 700 341 233 195 

95 83 75 71 750 352 238 199 

100 87 78 73 800 363 243 202 

110 94 84 78 850 373 247 205 

120 102 89 83 900 382 251 208 

130 109 95 88 950 391 255 211 

140 116 100 92 1000 399 258 213 

150 122 105 97 1100 414 265 217 

160 129 110 101 1200 427 270 221 

170 135 114 105 1300 440 275 224 

180 142 119 108 1400 450 279 227 

190 148 123 112 1500 460 283 229 

200 154 127 115 1600 469 286 232 

210 160 131 118 1700 477 289 234 

220 165 135 122 1800 485 292 235 

230 171 139 125 1900 492 294 237 

240 176 142 127 2000 498 297 238 

250 182 146 130 2200 510 301 241 

260 187 149 133 2400 520 304 243 

270 192 152 135 2600 529 307 245 
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LAMPIRAN 3: 

Tabulasi Hasil Penelitian 
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BUTIR SOAL 
TOTAL KP KS KT 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 

3 4 4 3 3 2 2 4 4 3 2 3 4 1 3 2 1 2 2 1 3 3 59 25 16 18 

4 4 4 4 4 3 3 3 4 4 4 3 4 2 2 3 1 1 1 3 3 2 66 29 19 18 

2 4 3 4 2 2 3 3 4 4 3 4 3 1 2 3 2 1 1 1 2 2 56 23 18 15 

3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 2 2 3 1 1 1 3 1 2 55 24 15 16 

4 3 4 4 4 4 2 4 3 4 3 4 3 3 3 2 1 3 2 3 3 1 67 29 17 21 

4 4 4 3 3 4 4 3 3 4 4 4 4 3 2 4 4 3 1 1 1 2 69 29 19 21 

4 2 4 4 2 2 2 4 4 2 4 2 2 1 1 1 2 2 4 1 2 4 56 24 14 18 

4 4 4 4 3 3 2 4 4 3 4 4 3 3 2 2 2 1 2 2 2 2 64 28 18 18 

4 4 4 3 3 3 2 4 4 4 3 3 4 3 2 2 1 3 3 3 1 1 64 27 18 19 

4 2 2 4 3 3 4 2 2 3 3 4 3 1 1 3 2 4 2 2 4 2 60 24 15 21 

4 2 2 4 3 3 4 2 2 4 3 4 3 2 2 3 2 4 2 2 4 2 63 24 16 23 

4 2 2 4 4 4 2 4 4 4 4 2 3 2 2 3 2 2 4 2 2 4 66 26 17 23 

2 3 4 3 4 2 3 2 3 4 3 2 3 2 2 2 2 2 1 3 2 1 55 23 15 17 

2 3 4 3 3 2 3 4 4 4 4 4 3 4 3 4 2 2 1 3 2 1 65 24 19 22 

3 3 4 3 4 3 2 3 4 3 2 2 3 2 2 2 2 2 3 1 3 1 57 25 14 18 

4 4 4 4 3 3 3 4 4 1 3 4 4 3 2 1 1 2 3 2 3 2 64 29 16 19 

3 4 4 4 4 3 3 3 2 4 3 3 2 2 2 1 1 3 4 3 2 3 63 28 14 21 

2 2 2 2 2 1 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 43 15 10 18 

4 4 4 3 4 3 4 2 3 3 3 3 2 3 2 2 2 2 2 3 2 2 62 28 14 20 

4 4 4 3 4 3 4 2 3 3 3 3 2 3 2 2 2 2 2 3 2 2 62 28 14 20 

4 4 4 3 3 4 3 2 3 3 2 4 4 3 2 2 2 2 2 1 1 2 60 27 16 17 

4 3 4 4 2 4 2 3 4 4 4 3 4 1 2 2 1 1 2 2 1 4 61 26 19 16 

4 3 4 4 3 4 2 3 4 4 4 3 4 3 2 2 2 1 3 2 2 2 65 27 19 19 

4 3 4 4 3 2 3 4 4 4 3 4 3 3 1 3 2 2 1 3 1 1 62 27 18 17 

2 3 4 3 3 2 3 4 3 4 2 2 2 1 1 2 2 2 2 2 3 2 54 24 13 17 
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4 3 4 4 2 4 2 3 4 4 4 3 4 2 2 2 2 3 1 3 3 2 65 26 19 20 

4 3 4 4 4 4 4 3 4 4 4 3 4 2 2 1 1 2 1 1 3 4 66 30 19 17 

4 4 4 4 3 3 3 4 3 3 3 4 4 2 1 1 1 2 1 1 2 2 59 29 17 13 

4 4 4 2 2 3 3 4 3 3 4 3 3 2 2 2 1 1 1 2 3 2 58 26 16 16 

3 4 4 4 4 4 4 3 3 4 3 2 4 2 2 1 2 1 1 2 3 4 64 30 16 18 

4 2 4 4 2 4 4 2 3 3 4 3 4 2 2 3 2 3 1 1 2 2 61 26 17 18 

2 3 3 4 3 3 3 4 3 4 3 4 3 2 2 1 3 1 2 2 3 1 59 25 17 17 

2 3 3 3 4 3 3 4 4 4 4 4 3 1 3 1 2 3 2 1 1 2 60 25 19 16 

4 4 3 4 3 4 2 4 3 4 3 4 4 1 2 2 2 1 1 1 4 3 63 28 18 17 

2 4 4 3 3 4 3 2 4 3 3 2 3 2 2 2 2 2 3 2 1 1 57 25 15 17 

2 2 3 3 3 2 3 3 3 3 3 4 4 3 3 2 1 3 1 3 1 1 56 21 17 18 

2 3 3 3 4 3 4 4 4 3 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 81 26 19 36 

2 3 3 3 4 3 3 4 4 4 4 3 4 3 4 3 3 4 3 4 4 4 76 25 19 32 

3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 2 3 3 4 3 4 4 3 3 68 24 15 29 

4 4 4 4 4 2 2 4 1 2 3 4 4 1 1 2 3 2 3 2 2 2 60 28 14 18 

3 3 3 3 3 3 3 2 3 4 4 3 3 2 2 2 1 2 1 1 3 3 57 23 17 17 

4 3 4 4 3 2 3 3 2 4 4 4 4 4 4 3 3 3 3 3 3 3 73 26 18 29 

4 4 4 3 3 4 3 4 3 4 4 4 4 3 4 4 4 4 4 4 3 4 82 29 19 34 

4 3 3 4 3 3 2 3 3 4 3 3 3 4 3 4 4 3 4 3 2 4 72 25 16 31 

4 3 3 4 4 3 4 4 4 3 3 3 3 3 3 3 4 3 3 3 3 4 74 29 16 29 

4 2 4 4 3 2 4 4 4 4 4 4 4 3 3 4 3 3 2 3 3 2 73 27 20 26 

2 3 3 4 3 4 4 4 4 4 4 4 4 2 3 4 3 3 2 2 3 4 73 27 20 26 

2 3 3 3 2 3 2 2 2 3 3 2 2 2 2 3 2 2 3 2 2 2 52 20 12 20 

4 3 3 4 3 4 3 3 3 1 3 4 4 3 2 4 3 3 4 4 3 4 72 27 15 30 

4 3 3 3 2 3 3 3 3 3 3 3 3 2 2 3 3 3 3 3 3 2 63 24 15 24 

2 4 4 4 1 3 3 2 3 4 1 1 4 2 3 2 3 2 1 4 4 1 58 23 13 22 

2 3 3 3 3 4 3 3 2 2 3 2 4 3 2 4 4 2 3 1 3 4 63 24 13 26 
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3 3 3 4 2 4 4 4 4 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 70 27 16 27 

4 4 4 4 3 4 3 4 4 4 4 2 4 4 2 4 4 4 4 2 4 4 80 30 18 32 

4 3 3 3 2 3 3 2 3 3 3 3 3 2 2 3 3 3 3 3 3 2 62 23 15 24 

4 3 3 2 3 4 4 3 3 2 3 3 2 3 2 4 3 2 3 4 1 1 62 26 13 23 

3 4 4 3 4 4 4 3 4 4 4 4 4 1 3 1 1 1 1 1 3 4 65 29 20 16 

4 3 4 4 4 3 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 2 3 2 1 1 75 30 20 25 

3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 2 2 3 2 2 2 2 3 3 2 2 58 24 13 21 

3 3 3 3 3 1 2 3 2 2 2 1 3 3 2 3 3 2 3 3 2 3 55 21 10 24 

4 4 4 2 2 3 3 3 2 2 2 3 2 1 2 1 1 1 2 2 2 2 50 25 11 14 

4 3 3 3 3 4 3 3 2 2 3 2 1 1 2 2 1 1 3 3 4 3 56 26 10 20 

4 3 3 3 3 4 3 3 2 2 3 2 3 2 3 3 3 3 4 1 1 1 59 26 12 21 

4 3 3 3 3 4 3 3 2 2 3 2 4 1 2 2 2 1 1 1 4 3 56 26 13 17 

4 3 4 4 3 4 3 3 4 3 4 3 4 3 3 4 3 4 4 3 3 4 77 28 18 31 

4 3 4 4 3 4 3 3 4 3 4 3 4 3 1 2 3 2 2 3 2 2 66 28 18 20 

2 3 2 2 2 3 2 3 3 3 2 3 3 2 2 2 2 3 2 2 2 2 52 19 14 19 

3 4 3 3 3 3 3 4 3 4 3 4 1 3 1 3 4 2 2 3 3 3 65 26 15 24 

3 3 2 3 2 3 2 2 3 2 3 2 2 2 2 3 2 2 3 2 2 3 53 20 12 21 

4 3 3 3 2 3 2 2 2 2 2 2 2 2 2 3 1 2 4 4 2 3 55 22 10 23 

3 3 3 3 3 2 2 2 2 1 4 1 4 1 2 2 2 1 1 1 4 3 50 21 12 17 

3 3 3 3 3 3 3 3 3 4 3 4 2 3 2 4 4 2 4 3 4 4 70 24 16 30 

4 2 3 3 3 3 3 2 2 3 2 2 2 1 2 2 2 1 1 1 4 3 51 23 11 17 

3 4 3 4 4 3 3 3 3 3 4 4 3 3 4 3 3 4 3 3 4 3 74 27 17 30 

4 3 4 4 3 3 4 4 4 3 3 4 3 1 2 2 2 1 1 1 4 3 63 29 17 17 

3 3 3 4 4 2 4 4 4 4 4 4 4 4 2 3 3 3 2 2 2 2 70 27 20 23 

3 3 3 3 3 3 4 4 4 4 4 3 3 3 3 4 3 3 2 1 1 1 65 26 18 21 

4 4 4 3 3 2 4 3 4 3 4 4 2 2 2 1 1 1 2 2 2 2 59 27 17 15 

4 4 4 3 3 2 3 4 3 4 2 3 4 1 1 3 2 2 3 2 2 2 61 27 16 18 
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3 3 3 2 2 2 2 3 3 3 3 3 3 1 3 1 2 3 4 3 2 2 56 20 15 21 

3 3 3 3 3 3 3 4 3 1 1 1 1 2 2 2 3 3 3 4 3 3 57 25 7 25 

2 2 2 3 3 3 3 2 3 3 3 2 2 3 3 3 2 2 2 2 4 2 56 20 13 23 

4 4 4 4 2 3 4 3 3 3 3 4 4 3 4 3 4 3 4 4 3 3 76 28 17 31 

4 2 3 4 2 1 3 3 2 3 1 3 3 2 2 4 3 1 2 3 2 2 55 22 12 21 

3 3 3 3 2 2 2 2 3 2 2 2 2 3 3 2 1 3 1 2 3 2 51 20 11 20 

3 3 3 3 2 2 2 3 4 3 2 4 2 2 3 4 2 1 1 2 3 2 56 21 15 20 

3 4 4 4 3 4 2 4 3 3 4 3 4 3 4 2 4 4 4 2 2 2 72 28 17 27 

2 2 2 3 3 3 2 2 3 3 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 49 19 12 18 

4 2 3 4 2 3 3 4 4 3 3 2 2 4 2 2 2 2 2 2 2 2 59 25 14 20 

4 4 4 2 2 2 1 1 2 1 1 1 2 2 1 1 1 1 1 1 1 1 37 20 7 10 

3 3 3 3 4 3 3 3 3 3 3 3 3 2 2 2 1 1 2 3 3 2 58 25 15 18 

2 4 4 2 2 3 2 3 3 3 2 3 2 1 2 1 1 1 2 2 2 2 49 22 13 14 

3 2 4 4 2 4 4 3 2 2 4 1 2 2 2 1 1 2 2 1 1 3 52 26 11 15 

3 2 4 4 2 2 2 4 4 2 3 3 4 1 2 1 1 1 3 2 2 2 54 23 16 15 

3 3 3 4 4 3 3 4 4 3 3 3 3 2 2 1 2 3 1 1 3 2 60 27 16 17 

3 2 2 2 3 2 2 2 2 2 2 2 2 2 1 2 1 1 2 3 2 2 44 18 10 16 

2 2 4 4 3 4 2 2 2 2 2 4 2 2 1 1 1 2 2 2 2 2 50 23 12 15 

4 3 4 3 3 2 2 3 3 3 3 2 2 2 1 2 2 1 2 2 2 2 53 24 13 16 

3 2 2 2 3 2 2 2 2 2 2 2 2 2 3 2 3 2 3 1 1 1 46 18 10 18 

4 4 4 4 4 4 2 4 4 2 3 4 4 3 3 1 3 1 2 1 3 3 67 30 17 20 

3 3 3 4 4 4 4 4 3 2 2 3 3 2 2 2 3 1 1 4 3 2 62 29 13 20 

4 4 4 3 3 3 3 3 3 3 2 3 3 1 2 1 1 1 1 4 2 2 56 27 14 15 

4 2 4 4 3 3 4 2 4 4 4 3 3 3 3 3 3 3 2 2 2 2 67 26 18 23 

4 4 3 4 4 4 3 4 4 4 3 4 4 1 2 1 1 1 1 4 2 2 64 30 19 15 

4 3 4 2 2 4 3 3 2 3 4 3 2 2 3 3 2 4 3 4 2 4 66 25 14 27 

4 4 4 4 3 4 4 3 4 4 4 3 4 2 3 2 3 2 2 2 1 1 67 30 19 18 
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4 4 4 4 3 4 4 4 4 4 3 3 2 1 2 1 1 1 1 4 2 2 62 31 16 15 

3 3 3 3 3 3 3 4 3 3 3 3 3 2 2 2 2 2 1 1 1 3 56 25 15 16 

2 2 2 1 1 3 1 1 1 2 2 3 3 3 3 2 2 1 2 2 2 1 42 13 11 18 

2 2 2 3 2 3 2 1 3 2 2 3 2 1 3 2 2 2 2 2 1 1 45 17 12 16 

1 1 1 3 4 3 3 3 3 3 2 3 2 1 2 3 2 3 2 2 1 1 49 19 13 17 

1 2 1 4 4 3 4 4 3 4 1 1 1 1 1 1 1 2 3 1 4 2 49 23 10 16 

1 4 4 4 4 4 4 1 4 4 4 4 4 2 3 3 2 1 1 2 4 2 66 26 20 20 

2 2 3 3 4 2 3 4 3 4 2 3 4 2 2 1 1 3 1 3 3 2 57 23 16 18 

3 3 3 3 3 3 3 3 2 2 4 3 3 3 2 2 3 1 1 3 2 1 56 24 14 18 

2 3 3 3 2 2 3 3 2 2 3 3 3 2 2 2 2 2 1 2 1 2 50 21 13 16 

4 2 4 4 3 3 3 3 4 4 2 3 2 3 4 4 3 3 3 4 4 2 71 26 15 30 

4 4 4 3 4 4 3 3 4 3 4 4 4 1 3 1 1 1 4 1 1 3 64 29 19 16 

4 3 4 3 2 3 3 3 1 1 1 2 2 2 1 1 1 2 2 4 3 2 50 25 7 18 

2 2 3 2 2 2 2 2 2 3 2 2 2 2 1 1 3 2 2 3 2 2 46 17 11 18 

3 3 4 4 3 2 3 4 3 3 2 3 2 3 2 2 2 2 3 2 2 4 61 26 13 22 

2 3 4 3 2 4 3 2 3 4 4 4 2 1 1 1 1 2 3 1 4 2 56 23 17 16 

2 4 4 3 4 2 4 4 2 2 2 2 4 1 1 1 1 2 3 1 4 2 55 27 12 16 

4 2 4 2 2 2 2 2 4 2 3 2 2 1 2 2 3 2 3 2 2 1 51 20 13 18 

3 4 3 3 2 3 2 4 3 2 2 1 4 3 1 3 1 1 3 1 1 3 53 24 12 17 

4 4 4 3 2 3 2 4 3 2 2 1 4 2 2 2 2 2 2 2 2 1 55 26 12 17 

2 3 3 4 3 2 3 4 4 2 3 3 3 3 3 3 1 3 2 2 3 1 60 24 15 21 

2 3 3 3 3 3 4 3 3 4 3 2 3 2 2 3 3 3 3 3 2 1 61 24 15 22 

2 2 3 2 2 1 2 1 2 2 2 1 1 2 2 3 2 2 2 2 2 1 41 15 8 18 

2 3 2 3 2 2 2 3 3 2 2 2 2 3 2 3 2 3 3 3 1 1 51 19 11 21 

4 4 3 2 2 3 3 4 4 4 3 4 4 1 3 1 1 1 1 1 1 1 55 25 19 11 

3 4 4 3 3 4 3 2 3 2 3 3 2 3 3 2 1 3 1 1 3 1 57 26 13 18 

3 2 2 2 3 2 3 3 2 3 2 3 2 3 2 3 2 1 1 2 1 1 48 20 12 16 
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4 4 4 2 2 2 2 1 1 1 2 1 1 1 1 2 3 1 3 1 1 1 41 21 6 14 

3 3 4 4 3 2 2 3 4 4 3 4 3 2 2 2 2 3 3 3 4 2 65 24 18 23 

4 4 4 4 3 3 3 4 4 4 4 4 3 3 2 2 1 3 1 1 1 2 64 29 19 16 

3 3 4 4 3 3 3 3 2 3 3 3 3 3 1 2 3 2 2 2 1 1 57 26 14 17 

3 2 3 4 2 3 4 4 4 3 4 3 2 2 3 3 4 2 3 2 3 3 66 25 16 25 

4 4 4 2 2 3 3 2 2 2 1 1 1 2 2 1 1 3 3 3 2 2 50 24 7 19 

4 4 4 4 4 4 3 4 3 4 4 4 4 4 3 3 3 3 4 3 3 4 80 31 19 30 

4 4 4 4 4 4 4 3 4 4 4 4 3 2 4 1 1 2 4 3 1 1 69 31 19 19 

3 4 4 4 4 3 4 3 3 4 3 3 3 1 1 1 1 3 1 2 3 2 60 29 16 15 

3 2 4 3 3 2 3 2 2 3 2 2 3 3 3 3 3 3 2 2 2 3 58 22 12 24 

3 3 4 2 2 2 2 3 3 4 4 2 2 2 2 3 4 3 4 4 4 3 65 21 15 29 

4 4 4 4 2 2 3 3 3 4 3 2 2 2 2 2 3 3 3 3 3 1 62 26 14 22 

4 4 4 4 4 4 3 4 3 4 4 4 4 4 3 3 3 3 4 3 3 3 79 31 19 29 

2 2 3 3 2 2 2 2 3 3 3 3 3 3 2 3 2 2 3 2 2 2 54 18 15 21 

3 3 4 4 3 4 4 3 3 3 4 3 3 1 3 1 4 1 3 3 3 2 65 28 16 21 

3 4 4 4 2 4 2 4 3 4 4 4 2 2 4 4 4 4 4 4 4 2 76 27 17 32 

2 2 2 3 3 3 3 1 1 1 1 2 2 2 2 4 4 3 3 4 3 3 54 19 7 28 

4 4 4 2 2 2 2 2 3 3 3 3 3 3 3 4 3 3 3 3 3 2 64 22 15 27 

4 4 4 3 4 4 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 4 3 4 3 3 3 73 29 15 29 

2 2 3 3 2 2 2 3 1 2 2 2 2 2 2 3 4 2 2 2 2 2 49 19 9 21 

2 4 4 4 2 2 4 2 2 4 2 3 2 3 2 2 4 2 4 2 4 2 62 24 13 25 

4 4 4 3 2 1 2 4 3 2 1 2 3 3 3 2 4 2 2 2 1 1 55 24 11 20 

3 2 3 2 3 3 2 3 4 4 2 2 3 2 2 2 3 2 2 2 2 2 55 21 15 19 

4 4 4 3 2 3 2 4 4 4 4 4 3 3 1 4 1 3 3 2 2 1 65 26 19 20 

3 3 3 3 3 2 3 3 3 2 2 2 2 2 2 2 2 2 3 2 2 2 53 23 11 19 

4 4 4 4 4 4 3 3 3 3 4 4 4 3 3 3 3 4 3 3 3 3 76 30 18 28 

3 4 2 2 2 3 2 2 2 2 3 1 2 2 2 2 4 2 2 2 3 2 51 20 10 21 
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4 3 3 3 2 3 3 4 4 4 3 3 4 3 3 4 4 3 4 2 3 3 72 25 18 29 

3 4 4 4 3 3 4 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 4 3 3 3 4 72 28 15 29 

3 4 4 4 3 3 4 3 3 3 3 3 3 2 3 2 2 2 2 1 1 3 61 28 15 18 

4 4 4 1 1 1 3 3 2 2 2 2 1 1 1 1 3 3 2 1 2 1 45 21 9 15 

2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 1 2 1 2 1 3 1 1 40 16 10 14 

3 3 3 1 1 2 2 3 3 4 2 2 2 3 3 4 2 2 2 3 2 2 54 18 13 23 

4 4 4 3 2 2 2 3 3 3 4 4 3 3 3 3 2 3 4 3 3 3 68 24 17 27 

3 2 3 2 2 2 2 3 3 2 2 2 2 2 2 3 3 2 2 2 2 2 50 19 11 20 

3 2 2 2 2 2 2 2 3 2 3 3 3 2 2 3 3 2 1 2 3 2 51 17 14 20 

4 4 4 2 2 2 3 2 3 2 3 3 3 2 2 3 2 3 1 2 3 2 57 23 14 20 

3 2 2 2 2 2 3 3 4 3 2 1 2 3 4 3 2 1 2 3 4 3 56 19 12 25 

2 4 4 2 2 2 3 2 3 2 3 3 3 2 2 3 2 3 1 3 3 2 56 21 14 21 

3 4 2 4 2 3 4 3 3 2 2 3 4 3 2 3 3 4 3 2 2 2 63 25 14 24 

3 3 4 2 2 2 4 3 2 4 2 1 2 3 2 2 4 3 2 3 3 3 59 23 11 25 

2 2 3 3 2 1 2 4 3 2 1 2 3 1 2 3 4 3 2 1 4 1 51 19 11 21 

2 4 2 3 4 4 2 4 3 2 4 3 4 2 2 3 4 3 2 3 3 3 66 25 16 25 

4 4 4 3 3 2 2 2 2 3 3 3 2 3 2 2 3 2 4 1 2 1 57 24 13 20 

3 3 3 3 3 2 2 3 2 2 2 3 3 2 2 3 1 3 4 3 1 1 54 22 12 20 

4 4 4 4 2 2 2 4 2 2 2 2 2 2 2 4 4 2 4 3 2 4 63 26 10 27 

4 4 4 3 3 3 4 3 4 4 4 4 4 1 2 2 3 2 2 1 3 3 67 28 20 19 

4 4 4 4 4 4 4 4 4 3 2 4 4 2 2 1 3 1 4 3 2 2 69 32 17 20 

4 4 4 3 2 4 3 4 3 4 3 3 3 2 3 3 4 3 3 3 2 3 70 28 16 26 

4 4 4 3 2 3 2 4 4 4 4 4 3 3 4 4 3 4 4 3 3 2 75 26 19 30 

4 2 4 3 2 1 2 2 4 4 2 2 2 2 3 2 2 4 3 1 1 1 53 20 14 19 

3 2 3 2 2 2 2 3 2 2 3 3 2 2 2 2 4 2 3 2 3 1 52 19 12 21 

2 2 2 1 1 1 2 2 3 3 4 4 3 4 2 2 1 1 3 2 2 2 49 13 17 19 

3 3 2 3 3 2 3 3 2 3 3 3 3 3 2 3 3 3 2 1 1 1 55 22 14 19 
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2 2 2 2 2 2 3 3 4 4 1 1 4 4 2 2 3 1 1 3 1 1 50 18 14 18 

2 2 3 3 3 1 1 2 2 2 3 3 1 1 2 2 2 2 4 4 2 2 49 17 11 21 

4 4 4 4 3 3 4 4 4 3 3 4 4 4 2 4 3 4 4 2 4 2 77 30 18 29 

4 4 4 4 3 3 4 4 4 3 3 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 84 30 18 36 

4 3 3 3 4 2 2 3 4 4 3 2 3 2 2 2 3 3 2 2 3 2 61 24 16 21 

4 4 4 4 3 4 3 2 2 4 3 3 3 1 1 1 3 3 2 1 2 1 58 28 15 15 

4 4 4 4 3 4 3 2 2 4 3 3 3 3 2 2 2 3 4 2 3 3 67 28 15 24 

2 3 3 3 2 2 3 4 3 2 2 2 3 2 3 4 3 2 3 2 3 3 59 22 12 25 

4 3 4 4 4 4 4 3 3 4 3 3 4 1 1 1 3 3 2 1 2 1 62 30 17 15 

4 3 3 3 3 4 2 3 4 4 3 3 3 3 3 3 2 2 3 3 2 2 65 25 17 23 

4 4 4 4 2 4 4 4 4 4 3 4 3 1 1 2 3 1 4 3 4 2 69 30 18 21 

4 4 4 3 3 4 3 4 3 4 3 4 4 3 3 4 4 3 4 4 4 3 79 29 18 32 

4 4 4 3 3 3 3 4 3 4 3 4 4 3 3 1 2 3 3 2 2 1 66 28 18 20 

4 4 4 4 2 4 2 3 3 3 3 3 4 1 1 1 3 3 2 1 2 1 58 27 16 15 

3 2 3 2 4 4 3 3 3 4 2 3 3 3 3 2 1 3 3 3 1 1 59 24 15 20 

4 3 4 4 3 2 2 3 3 4 2 3 3 1 1 1 3 3 2 1 2 1 55 25 15 15 

4 4 4 4 4 2 2 4 4 2 4 3 4 2 2 4 4 4 4 2 4 3 74 28 17 29 

4 3 4 4 3 2 2 3 4 4 4 4 4 3 2 4 1 1 1 1 1 3 62 25 20 17 

3 4 4 3 3 3 3 3 4 4 3 3 3 1 1 1 1 1 3 3 3 2 59 26 17 16 

4 3 3 3 4 4 4 4 4 4 4 3 4 2 3 2 3 2 2 2 3 3 70 29 19 22 

4 3 4 3 4 4 4 4 4 4 4 3 4 3 3 2 3 2 2 2 2 3 71 30 19 22 

3 3 4 3 4 3 3 3 3 4 3 4 4 2 3 3 2 3 3 3 3 4 70 26 18 26 

3 3 3 3 3 3 3 4 3 4 3 4 4 2 2 3 2 1 1 1 3 4 62 25 18 19 

4 4 2 2 2 4 3 4 4 4 2 4 2 2 2 1 4 1 1 4 2 2 60 25 16 19 

2 3 2 3 2 2 2 2 3 2 3 3 2 2 1 2 1 2 2 2 3 3 49 18 13 18 

4 3 4 4 4 4 3 3 4 4 4 4 4 1 1 3 1 2 3 4 1 1 66 29 20 17 

4 2 4 2 2 2 3 2 4 3 4 4 2 2 2 2 1 2 2 2 2 3 56 21 17 18 
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2 3 3 2 3 2 2 3 3 3 3 4 4 4 1 2 2 3 1 2 1 1 54 20 17 17 

2 4 4 3 4 2 3 4 4 4 4 4 4 3 1 1 1 2 3 1 2 3 63 26 20 17 

3 3 4 3 3 3 3 3 4 3 2 3 3 1 3 1 4 1 2 2 3 1 58 25 15 18 

3 3 4 3 2 3 2 3 3 3 4 4 3 1 2 1 1 3 2 2 2 3 57 23 17 17 

4 4 4 4 4 3 4 4 3 4 3 4 3 1 1 3 1 3 1 1 3 4 66 31 17 18 

4 2 3 4 2 2 2 3 3 2 2 3 4 2 3 2 2 3 3 4 3 1 59 22 14 23 

2 3 3 3 3 3 3 2 2 4 4 4 4 3 3 3 3 1 3 3 3 3 65 22 18 25 

4 4 4 2 2 2 2 2 2 3 3 3 3 1 1 1 2 2 2 2 2 2 51 22 14 15 

4 3 3 3 3 4 3 3 4 3 2 2 2 2 2 2 2 2 2 3 2 2 58 26 13 19 

4 4 4 2 2 2 2 2 2 3 3 4 1 1 1 2 2 2 3 3 3 3 55 22 13 20 

3 3 3 3 3 4 3 4 4 3 4 2 3 2 2 2 3 3 4 4 2 3 67 26 16 25 

4 3 3 3 2 2 2 3 2 3 3 3 2 2 3 3 3 2 3 3 3 2 59 22 13 24 

4 4 4 3 4 4 4 4 4 4 4 4 4 1 4 4 4 3 4 4 3 2 80 31 20 29 

4 4 4 4 3 4 4 4 4 4 4 4 3 1 1 2 3 2 2 2 2 2 67 31 19 17 

4 4 3 3 2 4 3 4 4 3 2 3 4 4 3 2 2 1 1 2 1 1 60 27 16 17 

4 4 4 4 3 4 2 2 4 4 4 4 4 2 1 1 1 1 1 1 2 3 60 27 20 13 

3 4 3 3 2 2 3 3 3 2 2 2 3 4 3 1 1 2 3 1 1 2 53 23 12 18 

4 4 4 4 3 4 2 2 4 4 4 4 4 1 1 2 2 3 1 1 2 3 63 27 20 16 

4 4 4 3 3 3 3 3 3 4 3 3 3 1 2 3 2 2 2 3 1 2 61 27 16 18 

4 4 4 3 3 4 3 4 3 3 4 4 3 2 2 1 1 2 2 2 1 1 60 29 17 14 

4 4 4 4 3 3 4 3 2 2 2 2 2 1 1 1 3 3 1 2 2 2 55 29 10 16 

3 3 3 4 2 3 4 4 4 3 4 4 4 1 4 1 1 4 1 1 1 3 62 26 19 17 

2 2 2 4 2 3 4 4 4 3 4 4 4 3 4 4 3 4 3 4 4 3 74 23 19 32 

2 2 2 2 2 2 3 2 1 2 1 1 2 2 2 2 2 2 2 1 2 2 41 17 7 17 

2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 3 2 2 3 1 2 1 2 2 2 2 44 16 11 17 

4 4 4 4 4 3 4 4 4 4 4 4 4 2 2 1 3 1 1 2 2 2 67 31 20 16 

2 3 4 4 4 3 4 4 3 3 3 4 3 2 2 3 3 3 3 2 2 2 66 28 16 22 
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4 3 4 4 3 3 3 3 4 3 3 3 3 2 2 2 2 3 1 1 2 2 60 27 16 17 

4 3 4 4 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 69 27 15 27 

2 2 2 1 1 1 3 2 3 4 2 2 1 3 3 2 2 1 2 2 2 3 46 14 12 20 

3 2 4 4 3 2 4 4 3 4 4 2 2 2 3 2 1 1 2 2 2 2 58 26 15 17 

4 3 4 3 2 4 4 3 4 3 3 4 4 2 2 2 1 1 1 2 2 2 60 27 18 15 

4 3 4 3 3 3 2 3 3 3 3 3 3 1 3 1 1 3 1 1 1 3 55 25 15 15 

4 4 4 4 4 3 3 4 4 4 4 3 3 1 1 2 2 2 3 2 2 2 65 30 18 17 

4 4 4 2 2 2 1 1 2 2 3 3 3 1 1 1 4 4 4 1 1 1 51 20 13 18 

2 2 2 3 3 3 3 3 4 3 3 4 4 2 2 3 2 1 1 1 2 2 55 21 18 16 

4 4 4 4 4 4 2 4 3 4 3 4 4 1 1 3 2 2 1 3 2 2 65 30 18 17 

2 2 2 2 2 1 1 2 2 3 3 3 2 2 2 3 2 3 2 2 3 2 48 14 13 21 

3 4 4 2 2 2 2 3 3 3 3 3 3 3 3 2 2 2 1 2 4 4 60 22 15 23 

4 4 3 4 3 4 3 4 3 4 4 3 3 2 3 2 2 1 3 1 1 3 64 29 17 18 

4 3 2 4 3 3 3 3 2 4 3 2 1 1 3 3 2 1 2 2 2 1 54 25 12 17 

                      
min 13 6 10 

                      
max 32 20 36 
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LAMPIRAN 4: 
 

Deskripsi Data  
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KOMPETENSI KEPRIBADIAN 
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KOMPETENSI SOSIAL 
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KOMPETENSI TEKNIK 
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LAMPIRAN 5: 
1. Data tenaga administrasi di SMK Muhammadiyah 1 Playen 

2. Uraian tenaga administrasi di SMK Muhammadiyah 1 Playen 
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LAMPIRAN 6: 
Surat Ijin Validitas 

Surat Ijin Penelitian 

Surat Ijin Telah Melaksanakan 
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