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PENDAHULUAN

A. Konteks Penelitian

Keberhasilan suatu organisasi, baik sebagai keseluruhan maupun
berbagai kelompok dalam suatu organisasi tertentu sangat bergantung pada
mutu kepemimpinan yang terdapat dalam organisasi yang bersangkutan.
Bahkan, kiranya dapat dikatakan bahwa mutu kepemimpinan yang
terdapat dalam suatu organisasi tersebut dalam menyelenggarakan

berbagai kegiatannya terutama terlihat dalam kinerja pegawainya.’

Kepala tenaga administrasi dapat disebut sebagai seorang manajer
administratif di sekolah. Kepala tenaga administratif memiliki peran
penting dalam mengatur kegiatan administrasi di sekolah sehingga harus

memiliki kemampuan manajerial.®

Secara umum, tenaga administrasi sekolah dapat diartikan sebagai
Sumber Daya Manusia (SDM) yang memiliki kualifikasi dan kompetensi
untuk mengerjakan hal- hal yang meliputi pencatatan dan tulis menulis
untuk menunjang kegiatan sekolah.* Tenaga administrasi sekolah adalah

tenaga kependidikan yang bertugas memberikan dukungan layanan

2 Endin. Psikologi Manajemen, (Bandung: Pustaka Setia, 2010).hal.67.

* Mulyasa. Menjadi Kepala Sekolah Profesional, (Bandung: PT Remaja Rosdakarya,
2005).hal.154.

*Tartini dan Zukifli, Kompetensi Manajerial Kepala Tenaga Administrasi SMA/MA/SMK
di Kabupaten Belitung, Jurnal EKSIS Vol. XI No. 2, Akademi Manajemen Blitung 2016 diakses
pada http://ejournal.stiedewantara.acid tanggal 21 September 2019 pukul 22.00 WIB, hal.153.
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administrasi guna terselenggaranya proses pendidikan di sekolah. Mereka
adalah non teaching staff yang bertugas di sekolah yang sering disebut

dengan Tata Usaha (TU).

Undang- Undang Sistem Pendidikan Nasional (SISDIKNAS) Nomor
20 Tahun 2003 bab 1 Ketentuan umum, Pasal 1 ayat 5 menyebut bahwa “
Tenaga Kependidikan adalah anggota masyarakat yang mengabdikan diri

dan diangkat untuk menunjang penyelenggaraan pendidikan”.

Berdasarkan ketentuan undang — undang ini dapat dipahami bahwa
tenaga kependidikan adalah tenaga profesional yang bertugas untuk
menunjang terselenggaranya kegiatan pendidikan di lembaga pendidikan.
Adapun bidang tugas yang diemban oleh tenaga professional ini adalah *
Melaksanakan administrasi, pengelolaan, pengembangan, pengawasan dan
pelayanan teknis untuk menunjang proses pendidikan pada satuan

pendidikan.®

Tenaga kependidikan meliputi pegawai tata usaha, petugas
perpustakaan, petugas UKS, petugas BK, petugas laboratorium, tenaga
kebersihan dan lain sebagainya. Kepala Tata Usaha selalu berusaha untuk
memberi motivasi dan arahan kepada tenaga kependidikan yang menurun
Kinerjanya agar dapat bekerja secara maksimal. Selain itu terdapat peran
strategis kepala tata usaha untuk memberdayakan Kkinerja tenaga

kependidikan yaitu melalui kerjasama, mengkoordinir dan pembagian

® Surya, Priadi, Peran Penting Tenaga Administrasi Sekolah dalam Penguatan Budaya
Sekolah untuk Implementasi Pendidikan Karakter. Jurnal http://staff.uny.ac.id Tahun 2012 ,hal.3.
® Mulyasa. Menjadi Kepala Sekolah Profesional. .. hal.154.
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tugas kepada para tenaga kependidikan untuk meningkatkan kinerja dan
mendorong Kketerlibatan seluruh tenaga kependidikan dalam berbagai

kegiatan yang menunjang program sekolah.

Permendiknas Nomor 24 Tahun 2008 Tentang Standar Administrasi
Sekolah/ Madrasah menyebutkan bahwa seorang kepala tata usaha harus
mempunyai kompetensi manajerial. Manajer harus mampu mempengaruhi,
mengarahkan, = membimbing dan mengendalikan para Tenaga
Kependidikan yang terlibat dalam penyelenggaraan pendidikan agar
mereka mau dan mampu menjalankan tugas dan tanggung jawabnya
secara lebih professional sehingga tujuan pendidikan dapat tercapai secara

efektif dan efisien.’

Karena keberadaannya juga sangat penting dalam mencapai tujuan
pendidikan, maka pemenuhan standar kualifikasi dan kompetensi standar
yang ditetapkan dalam Pemrendiknas Nomor 24 Tahun 2008 Tanggal 11
Juni 2008 tentang Standar Tenaga Administrasi Sekolah/ Madrasah wajib
dipenuhi agar dapat mengimbangi pelayanan yang dilakukan oleh
komponen lain di jenjang pendidikan dasar dan menengah dalam melayani
fungsi pembelajaran dan dalam rangka akuntabilitas terhadap masyarakat,
sekaligus dalam mendukung penciptaan kepemerintahan yang baik (good
governance) dan pemenuhan kualitas pelayanan yang baik. Jika seorang
tenaga administrasi sekolah memiliki kompetensi seperti yang

diamanatkan diatas maka, tenaga kependidikan tersebut diharapkan bisa

" M. Idochi Anwar, Administrasi Pendidikan dan Manajemen Biaya Pendidikan,
(Bandung: Alfabeta,2004),hal.83



mengatasi segala faktor yang bisa menyebabkan rendahnya efektivitas

manajemen administrasi di sekolah

Peran kepala tata usaha sangat berdampak kepada tercapainya
penyelenggaraan pendidikan disuatu sekolah/ madrasah. Karena
keberadaan kepala tata usaha sangat berperan penting. Layanan
administrasi tidak akan berjalan dengan efektif tanpa adanya peran kepala
tata usaha sebagai leader. Dalam pelaksanaan layanan administrasi kepala
tata usaha dibantu oleh tenaga kependidikan. Kondisi Ketatausahaan di
SMP Negeri 1 Sumbergempol sudah terorganisir dengan baik terbukti
dengan adanya bagan organisasi ketatausahaan yang terstkuktur dan
pembagian tugas sesuai dengan bidang kehaliannya. Karena layanan
administrasi di SMP Negeri 1 Sumbegempol sudah tertata dengan baik
maka, mutu pendidikan di sekolah tersebut menjadi lebih baik terbukti

SMP Negeri 1 Sumbegempol mendapatkan akreditasi “A”.

Dari paparan diatas, peneliti akan melakukan penelitian terhadap
kepemimpinan Kepala Tata Usaha yang dikaitkan dengan kinerja Tenaga
Kependidikan yang ada, dengan judul penelitian “ Peran Kepala Tata
Usaha dalam Meningkatkan Kinerja Tenaga Kependidikan di SMPN 1

Sumbergempol”.



B. Rumusan Masalah

Berdasarkan konteks penelitian yang sudah dipaparkan sebelumnya,

maka dapat dirumuskan beberapa pertanyaan sebagai berikut :

1. Bagaimana Kepemimpinan Kepala Tata Usaha di SMP Negeri 1
Sumbergempol ?
2. Bagaimana Kinerja Tenaga Kependidikan di SMP Negeri 1
Sumbergempol ?
3. Bagaimana Strategi Kepala Tata Usaha dalam Meningkatkan
Kinerja Tenaga Kependidikan di SMP Negeri 1 Sumbergempol ?
C. Tujuan Penelitian
1. Mengetahui kepemimpinan Kepala Tata Usaha di SMPN 1
Sumbergempol.
2. Mengetahui kinerja Tenaga Kependidikan di SMPN 1
Sumbergempol.
3. Mengetahui strategi Kepala Tata Usaha dalam meningkatkan
kinerja Tenaga Kependidikan di SMPN 1 Sumbergempol.
D. Manfaat Penelitian
Selain tujuan penelitian, ada beberapa manfaat baik secara teoritis dan
praktis sebagai berikut :
1. Secara Teoritis
Secara teoritis, penelitian ini dapat memberikan dan
memperluas keilmuan, kontribusi bagi dunia pendidikan

khususnya dalam peran Kepala Tata Usaha dalam meningkatkan



kinerja Tenaga Kependidikan di SMPN 1 Sumbergempol. Selain
itu penelitian ini diharapkan dapat dijadikan referensi dan rujukan
bagi peneliti selanjutnya.
2. Secara Praktis
Secara praktis, penelitian ini dapat memperluas keilmuan
tentang peran Kepala Tata Usaha dalam meningkatkan kinerja
Tenaga Kependidikan di SMPN 1 Sumbergempol, sehingga dapat
digunakan oleh pihak yang diteliti dan pihak-pihak yang lain
sebagai rujukan dan rekomendasi.
E. Penegasan Istilah
Untuk menghindari kesalahpahaman istilah-istilah yang terdapat
dalam judul penelitian ini, maka peneliti menjelaskan istilah — istilah
tersebut sebagai berikut :
1. Penegasan Konseptual
a. Peran
Peran atau peranan adalah merupakan suatu tindakan yang
dilakukan oleh seseorang dalam suatu peristiwa.’
b. Kepala
Menurut Kamus Lengkap Bahasa Indonesia adalah
“memimpin atau mengepalai”.’ Kekepalaan mempunyai
konotasi adanya kedudukan dalam hirarki organisasi, yang di

dalamnya terkandung tugas, wewenang dan tanggung jawab

® Depdikbud, Kamus Besar Bahasa Indonesia, (Jakarta: Balai Pustaka, 1996),hal.751
% Deny Sugono, Kamus Besar Bahasa Indonesia, (Jakarta: Pusat Bahasa Departemen
Pendidikan Nasional, 2014),hal.743



yang telah ditentukan secara formal untuk membawahi dan
memberi perintah- perintah kepada kelompok orang-orang
“bawahan” tertentu dan dalam bidang tertentu pula.™
c. Tata Usaha
Tata usaha adalah segenap kegiatan rangkaian
menghimpun,  mencatat, mengelola, = menggandakan,
menyimpan data/ informasi mengenai satu objek tertentu yang
dilaksanakan secara kronologis, berkesinambungan dan
sistematis untuk tujuan tertentu.**
d. Kinerja
Kinerja atau sering juga disebutdengan performance
secara etimologis adalah “the act of performing” atau
tindakan menampilkan, penampilan, kerja, unjuk kerja,
melaksanakan suatu pekerjaan dengan perilaku kerja. Setiap
organisasi atau lembaga menjalankan seluruh kegiatan
operasionalnya untuk mencapai tujuan- tujuan yang telah
ditetapkannya. Setiap organisasi atau lembaga tersebut terdiri
dari pelaku atau pegawai yang memiliki tugas dari tanggung
jawab yang harus dilakukan secara sendiri dengan tujuan yang

akan dicapai.*?

19 Ngalim Purwanto, Administrasi dan Supervisi Pendidikan, (Bandung: PT. Remaja
Rosdakarya, 2015),hal.13

! Daryanto, Administrasi Pendidikan, (Jakarta: PT. Rineka Cipta, 2011)hal.94.

12 Umi Masitahsari, Jurnal Analisis Kinerja Pegawai di Puskesmas Jongaya Makassar,
(Universitas Hasanuddin Makassar: 2015).



e. Tenaga Kependidikan
Menurut Undang- Undang No 20 Tahun 2003 Tentang
Sistem Pendidikan Nasional (SISDIKNAS) adalah anggota
masyarakat yang mengabdikan diri dan diangkat untuk

menunjang penyelenggaraan pendidikan.™®

2. Penegasan Operasional
Ruang lingkup pembahasan tentang ketatausahaan sangatlah
luas. Agar pembahasan dalam proposal ini dapat dipahami dengan
mudah dan jelas sesuai dengan arah tujuan, serta agar tidak terjadi
salah pengertian dalam penafsiran penulisan proposal ini,
penegasan operasional dari judul “Peran Kepala Tata Usaha
dalam Meningkatkan Kinerja Tenaga Kependidikan di SMP
Negeri 1 Sumbergempol” adalah membahas peranan Kepala Tata
Usaha sebagai seorang leader yang mampu mempengaruhi
pegawai/ tenaga kependidikan dengan menggunakan strategi-
strategi yang telah dibuat oleh leader itu sendiri dan bertujuan
untuk meningkatkan kinerja tenaga kependidikan di sekolah

tersebut.

13 Undang Undang Dasar No. 20 Tahun 2003 Tentang Sitem Pendidikan Nasional.



F. Sistematika Pembahasan

Sistematika penelitian ini dapat disusun dengan sistematika penulisan
sebagai beikut :

Bab | adalah pendahuluan yang menguraikan tentang konteks
penelitian, fokus penelitian, tujuan penelitian, kegunaan penelitian,
penegasan istilah, dan sistematika pembahasan.

Bab Il kajian pustaka dimaksud untuk mengemukakan teori yang
dapat dipakai untuk pemecahan masalah serta sebagai dasar acuan
penelitian. Bagi peneliti kajian pustaka yang akan digunakan yaitu teori
tentang kepemimpinan, gaya kepemimpinan, teori tentang kinerja dan
penilaian kerja, upaya meningkatkan kinerja berupa pendapat para peneliti
terdahulu atau prespektif yang dijadikan acuan dalam penelitian.

Bab Il menjelaskan tentang metode penelitian yang berisi uraian
tentang pendekatan dan jenis penelitian, lokasi penelitian, data dan sumber
data, teknik pengumpulan data dan tahap- tahap penelitian.

Bab IV adalah hasil penelitian. Dalam bab ini penulis akan
memaparkan data hasil penelitian mengenai peran kepala tata usaha dalam
meningkatkan  kinerja tenaga kependidikan di SMP Negeri 1
Sumbergempol, yang terdiri dari : sub bahasan pertama sekilas tentang
profil singkat, sejarah, visi, misi dan daftar guru dan karyawan. Sub
bahasan kedua, tentang peran kepala tata usaha dalam meningkatkan
kinerja tenaga kependidikan di SMP Negeri 1 Sumbergempol.

Bab V adalah Pembahasan. Dalam bab ini berisi pembahasan

mengenai temuan hasil penelitian. Dimana temuan hasil penelitian tersebut
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akan diuraikan dan dianalisis mengenai peran kepala tata usaha dalam
meningkatkan  kinerja tenaga kependidikan di SMP Negeri 1
Sumbergempol.

Bab VI, adalah Penutup. Berisi kesimpulan yang didapat dari analisis

yang dilakukan, saran-saran dan penutup.



