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BAB II 

KAJIAN PUSTAKA 

 

A. Kepemimpinan 

1. Pengertian Kepemimpinan 

Kepemimpinan menurut Yukl dikutip oleh Husaini Usman dalam 

bukunya Manajemen (Teori Praktik & Riset Pendidikan) ada beberapa 

definisi yang dianggap mewakili selama seperempat abad adalah sebagai 

berikut : 

a. Kepemimpinan adalah perilaku dari seorang individu yang memimpin 

aktivitas- aktiviitas  suatu kelompok ke suatu tujuan yang ingin 

dicapai bersama (shared goal). 

b. Kepemimpinan adalah pengaruh antarpribadi yang dijalankan dalam 

suatu situasi tertentu, serta diarahkan melalui proses komunikasi 

kearah pencapaian satu atau beberapa tujuan tertentu. 

c. Kepemimpinan adalah pembentukan awal serta pemeliharaan struktur 

dalam harapan dan interaksi. 

d. Kepemimpinan adalah peningkatan pengaruh sedikit demi sedikit, 

pada dan berada di atas kepatuhan mekanis terhadap pengarahan-

pengarahan rutin organisasi. 

e. Kepemimpinan adalah proses mempengaruhi aktivitas-aktivitas 

sebuah kelompok yang diorganisasi kea rah pencapaian tujuan. 
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f. Kepemimpinan adalah sebuah proses memberikan arti (pengarahan 

yang berarti) terhadap usaha kolektif, dan yang mengakibatkan 

kesediaan untuk melakukan usaha yang diinginkan untuk mencapai 

sasaran. 

g. Para pemimpin adalah mereka yang secara konsisten memberikan 

kontribusi yang efektif terhadap orde social, serta yang diharapkan 

dan dipersepsikan melakukannya.
14

 

Pemimpin pada hakikatnya adalah seseorang yang mempunyai 

kemampuan untuk mengaruhi perilaku orang lain di dalam kerjanya dengan 

menggunakan kekuasaan. Kekuasaan adalah kemampuan untuk mengarahkan 

dan mempengaruhi bawahan sehubungan dengan tugas- tugas yang harus 

dilaksanakannya. Menurut Stoner dikutip oleh Nanang Fattah dalam bukunya 

Landasan Manajemen Pendidikan, semakin banyak jumlah sumber kekuasaan 

yang tersedia bagi pimpinan, akan makin besar potensi kepemimpinan yang 

efektif.
15

 Kepemimpinan adalah proses mempengaruhi dalam menentukan 

organisasi, memotivasi pengikut untuk mencapai tujuan, mempengaruhi 

kelompok dan budaya, serta mempengaruhi interpretasi mengenai 

peristiwaperistiwa para pengikutnya, pengorganisasian dan aktifitas-aktifitas 

untuk mencapai sasaran.
16

 

                                                           
14

 Husaini Usman, MANAJEMEN ( Teori Praktik & Riset Pendidikan),(Jakarta : PT. 

Bumi Aksara, 2008),hal.273. 
15

 Nanang Fattah, Landasan Manajemen Pendidikan ,(Bandung: PT Remaja Rosdakarya, 

2017),hal.90. 
16

 Muwahid shulhan & soim, MPI Strategi dasar menuju peningkatan mutu pendidikan 

islam, (Yogyakarta; Teras, 2013), Hal. 119 
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Kepemimpinan dapat pula dipandang suatu kepribadian (personality) yang 

mendatangkan keinginan pada kelompok orang-orang untuk mencotohnya 

atau mengikutinya, atau yang memancarkan suatu pengaruh yang tertentu, 

sesuatu kekuatan atau wibawa, yang demikian rupa sehingga membuat 

sekelompok orang-orang mau melakukan apa yang dikehendakinya.
17

 

2. Kepemimpinan Kepala Tata Usaha 

Kepemimpinan kepala tata usaha adalah kemampuan untuk 

mempengaruhi anggota organisasi sekolah (SDM tenaga Kependidikan) 

untuk melakukan aktifitas dalam mencapai tujuan pendidikan sekolah. 

Kepala tata usaha adalah pemimpin yang menjalankan perannya dalam 

memimpin sekolah sebagai lembaga pendidikan, dalam hal ini kepala tata 

usaha berperan sebagai pemimpin pendidikan. Secara umum 

kepemimpinan pendidikan dapat diartikan sebagai kepemimpinan yang 

ditetapkan dalam bidang pendidikan. Maka kepemimpinan pendidikan 

dalam tatanan organisasi sekolah akan berkaitan dengan kepemimpinan 

kepala tata usaha, hal ini disebabkan kepala tata usaha merupakan orang 

yang secara formal punya otoritas untuk mengelola sekolah guna 

mencapai tujuan yang telah ditentukan.
18

 

                                                           
17

M. Ngalim Purwanto, Administrasi dan Supervisi Pendidikan, (Bandung; PT Remaja 

Rosdakarya,1998), hal. 26 
18

 Uhar Suharsaputra, Kepemimpinan Inovasi Pendidikan. (Bandung : PT. Refaka 

Aditama, 2016), hal.140-141. 
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Law, Smith dan Sinclair dikutip  Uhar Suharsaputra dalam bukunya 

yang berjudul Kepemimpinan Inovasi Pendidikan mengemukakan posisi 

kepemimpinan dalam konteks sekolah sebagai berikut :
19

 

Leadership, in the context of school, help bring meaning and a sense of 

porpose to therelationship between the leader, the staff, the students, the 

parent and the wider school community. Leadership is not only a metter 

of what a leader dos, but how a leader makes people fell about 

themselves in the work situation and about the organization itself. 

  

Kepala tata usaha atau kepala tenaga administrasi berperan penting 

dalam mengelola administrasi suatu Madrasah. Salah satu kompetensi 

Kepala tata usaha atau kepala tenaga administrasi adalah memastikan 

bahwa administrasi sekolah dapat dilaksanakan dengan baik dalam 

rangka menunjang pembuatan kebijakan dan pengambilan keputusan 

yang tepat oleh Kepala Madrasah, penyusunan rencana kerja sekolah, 

pelaksanaan pembelajaran, dan pelaporan kinerja sekolah. Tugas-tugas 

administrasi tersebut dapat dilaksanakan dengan baik apabila sekolah 

memiliki Tenaga Administrasi Sekolah (TAS) yang memenuhi standar, 

seperti tertuang dalam Permendiknas Nomor 24 Tahun 2008 tentang 

Standar Tenaga Administrasi Sekolah.  

Peraturan Menteri Pendidikan Nasional Nomor 24 Tahun 2008 

Tanggal 11 Juni 2008 tentang Standar Tenaga Administrasi Sekolah/ 

Madrasah antara lain ditetapkannya kompetensi Kepala Tenaga 

Administrasi Sekolah/ Madrasah yang intinya meliputi kompetensi 

kepribadian, sosial, teknis, dan manajerial. Kepala tenaga administrasi 

                                                           
19

 Ibid..,hal. 141. 
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Madrasah berkewajiban membina tenaga administrasi sekolah melalui 

berbagai media dan situasi sekolah secara professional.
20

 

3. Teori Kepemimpinan 

a. Teori Kepemimpinan Klasik 

1) Gaya Kepemimpinan Model Taylor 

Taylor dikutip oleh Husaini Usman dalam bukunya Manajemen 

(Teori Praktik & Riset Pendidikan), seorang ahli teknik mesin 

sekaligus Bapak Manajemen Ilmiah menemukan gaya 

kepemimpinannya dalam memimpin perusahaan sabagai berikut : 

a) Cara terbaik untuk meningkatkan hasil kerja ialah dengan 

meningkatkan teknik atau metode kerja, akibatnya manusia 

dianggap sebagai mesin. 

b) Manusia untuk manajemen, bukan manajemen untuk 

manusia. 

c) Fungsi pemimpin menurut teori manajemen keilmuan (teori 

klasik) adalah menetapkan dan menerapkan kriteria prestasi 

untuk mencapai tujuan. 

d) Fokus pemimpin adalah pada kebutuhan organisasi.
21

 

2) Gaya Kepemimpinan Model Mayo 

Gaya kepemimpinan Mayo dikutip oleh Husaini Usman dalam 

bukunya Manajemen (Teori Praktik & Riset Pendidikan) : 

                                                           
20

 Peraturan Menteri Pendidikan Nasional Nomor 24 Tahun 2008 Tanggal 11 Juni 2008 

tentang Standar Tenaga Administrasi Sekolah/ Madrasah. 
21

 Husaini Usman, MANAJEMEN ( Teori Praktik & Riset Pendidikan)…,hal .278-280. 
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Gaya kepemimpinan mayo yang terkenal dengan gerakan 

hubungan manusiawi merupakan reaksi dan revisi dari gaya 

kepemimpinan Taylor yang memperlakukan manusia seperti 

mesin. Akibatnya banyak pegawai yang sakit, bercerai, kacau 

balau karena hidupnya hanya untuk bekerja, lupa makan dan 

keluarga. Mayo berpendapat bahwa dalam memimpin selain 

mencari teknik atau metode kerja terbaik, juga harus 

memperhatikan perasaan dan hubungan unit-unit kerja dan fungsi 

pemimpin adalah memudahkan pencapaian tujuan anggota secara 

kooperatif dan mengembangkan kepribadiannya. 
22

 

b. Teori Kepemimpinan Modern 

1) Pendekatan sifat-sifat kepemimpinan 

Usaha yang dilakukan pertama kali yang dilakukan oleh psikolog 

dan peneliti untuk memahami kepemimpinan yaitu mengenali 

karakteristik atau ciri – ciri para pemimpin yang berhasil. Dalam 

mencari ciri- ciri kepemimpinan yang dapat diukur, para peneliti 

menggunakan dua pendekatan yaitu : 

1. Mereka berusaha membandingkan ciri-ciri dari dua orang yang 

muncul sebagai pemimpin dengan ciri- ciri yang tidak 

demikian. 

2. Mereka membandingkan ciri pemimpin yang efektif dengan 

ciri pemimpin yang tidak efektif. 

                                                           
22

 Ibid, hal 278-280. 
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Akan tetapi studi tentang ciri- ciri ini mengalami kegagalan 

untuk mengungkap secara jelas dan konsisten yang membedakan 

pemimpin dan pengikut. Hasil penelitian ini dikemukakan oleh 

Cecil A. Gibb dikutip Nanang Fattah dalam bukunya Landasan 

Manajemen Pendidikan :  

Bahwa pemimpin satu kelompok diketahui agak lebih tinggi, 

lebih cemerlang, lebih terbuka dan lebih percaya diri daripada yang 

bukan pemimpin. Salah satu temuannya, orang yang terlalu cerdas 

dibanding dengan anggota dalam kelompok tidak muncul sebagai 

pemimpin, barangkali orang ini berbedaterlalu jauh dengan 

kelompoknya.
23

 

Sedangkan menurut J. Slikboer dikutip oleh Nanang Fattah 

dalam bukunya Landasan Manajemen Pendidikan, “pemimpin 

hendaknya memiliki sifat – sifat : 1) dalam bidang intelektual , 2) 

berkaitan dengan watak, dan 3) berhubungan dengan tugasnya 

sebagai pemimpin”.
24

  Ciri- ciri lain yang berbeda di kemukakan 

oleh Ruslan Abdulgani dikutip oleh Nanang Fattah dalam bukunya 

Landasan Manajemen Pendidikan bahwa, “pemimpin harus  

mempunyai kelebihan dalam hal : 1) menggunakan pikiran; 

2)rohani dan 3) jasmani”.
25

 

 

                                                           
23

 Nanang Fattah, Landasan Manajemen Pendidikan…,hal.90-91. 
24

 Ibid, hal 90-01 
25

 Nanang Fattah, Landasan Manajemen Pendidikan…,hal.90-91. 
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4. Gaya Kepemimpinan 

Adapun gaya- gaya kepemimpinan yang pokok, ada tiga yaitu (1) 

otoratis, (2) lassiez faire, dan (3) demokratis. Bagaimana ciri-ciri atau 

sifat-sifat ketiga gaya atau tipe kepemimpinan tersebut dapat diikuti dalam 

uraian berikut :
26

 

a. Kepemimpinan yang otokratis 

Dalam kepemimpinan yang otokratis, pemimpin bertindak sebagai 

diktator terhadap anggota-anggota kelompoknya. Baginya, memimpin 

adalah menggerakkan dan memaksa kelompok. Kekuasaan pemimpin 

yang otokratis hanya dibatasi oleh undang- undang. Penafsiran sebagai 

pemimpin tidak lain adalah menunjukkan dan memberi perintah. 

Kewajiban bawahan dan anggota- anggotanya hanyalah mengikuti dan 

menjalankan tidak boleh membantah ataupun mengajukan saran. 

Pemimpin yang otokratis tidak menghendaki rapat-rapat atau 

musyawarah. Berkumpul atau rapat hanyalah berarti untuk 

menyampaikan instruksi-instruksi. Setiap perbedaan pendapat diantara 

anggota-anggota kelompoknya diartikan sebagai kepicikan, 

pembangkangan, atau pelanggaran disiplin terhadap perintah atau 

intruksi yang telah ditetapkaannya. 

b. Kepemimpinan yang laissez faire 

Dalam tipe kepemimpinan ini sebenarnya pemimpin tidak 

memberikan pimpinan. Tipe ini diartikan sebagai membiarkan 

                                                           
26

 Ngalim Purwanto, Administrasi dan Supervisi Pendidikan, (Bandung: PT. Remaja 

Rosdakarya, 2012),hal. 48-50. 
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orang-orang berbuat sekehendaknya. Pemimpin yang termasuk tipe 

ini sama sekali tidak memberikan control dan koreksi terhadap 

pekerjaan anggota- anggotanya. 

Pembagian tugas dan kerja sama diserahkan kepeda anggota- 

anggota kelompok, tanpa petunjuk atau saran-saran dari pimpinan. 

Kekuasaan dan tanggung jawab bersimpang-siur, berserahkan 

diantara anggota- anggota kelompok, tidak merata. Dengan 

demikian, mudah terjadi kekacauan dan berontakan-

berontakan.Tingkat keberhasilan organisasi atau lembaga yang 

dipimpin dengan gaya ini semata-mata disebabkan karena kesadaran 

dan dedikasi beberapa anggota kelompok, dan ukan karena pengaruh 

dari pimpinannya. 

c. Kepemimpinan yang demokratis 

Pemimpin yang bertipe demokratis menafsirkan 

kepemimpinannya bukan sebagai diktator, melainkan sebagai 

pemimpin di tengah-tengah anggota kelompoknya. Hubungan 

dengan anggota-anggota kelompok bukan sebagai majikan terhadap 

buruhnya, melainkan sebagai saudara tua di antara teman- teman 

sekerjanya, atau sebagai kakak terhadap saudara-saudaranya. 

Pemimpin yang demokratis selalu berusaha menstimulasi anggota – 

anggotanya agar bekerja secara kooperatif untuk mencapai tujuan 

bersama. Dalam tindakan dan usaha- usahanya, ia selalu berpangkal 

pada kepentingan dan kebutuhan kelompoknya, dan 

mempertimbangkan kesanggupan serta kemampuan kelompoknya. 
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5. Peran Kepemimpinan Kepala Tata Usaha 

Kepemimpinan itu merupakan suatu kemampuan yang melekat pada 

diri seseorang yang memipin, yang tergantung dari macam- macam 

faktor, baik faktor- faktor intern maupun faktor-  faktor ekstern.
27

 

Sedangkan menurut Wirjana dan Supardo dalam bukunya 

Kepemimpinan, menyatakan bahwa kepemimpinan adalah suatu proses 

yang kompleks dimana seseorang mempengaruhi orang- orang lain untuk 

mencapai suatu misi, tugas atau sasaran dan mengarahkan organisasi 

dengan cara yang lebih kohesif dan masuk akal.
28

 

Pengertian tata usaha menurut Pedoman Pelayanan Tata Usaha untuk 

Perguruan Tinggi dikutip H.M Daryanto dalam bukunya yang berjudul 

Administrasi Pendidikan menjelaskan bahwa “tata usaha yaitu segenap 

pengelolaan surat menyurat yang dimulai dari menghimpun (menerima), 

mencatat, mengolah, mengadakan, mengirim dan menyimpan semua 

bahan keterangan yang diperlukan oleh organisasi”.
29

 

George Terry dikutip oleh Rahmawati dalam bukunya Manajemen 

Perkantoran, menyatakan bahwa: 

Tata usaha adalah pekerjaan yang meliputi penyampaian keterangan 

secara lisan, pembuatan warkat secara tertulis dan laporan- laporan 

sebagai cara untuk meringkaskan banyak hal dengan cepat guna 

                                                           
27

 Winardi, Kepemimpinan dalam Manajemen, (Jakarta : Rineka Cipta, 2000),hal 47. 
28

 Wirjana,Bernadine R dan Supardo, Susilo, Kepemimpinan,(Yogyakarta: Andi, 2005), 

hal 3. 
29

 Daryanto, Administrasi Pendidikan, (Jakarta: Rineka Cipta,2011),hal .94. 
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menyediakan  suatu landasan fakta bagi tindakan control oleh 

pimpinan.
30

  

Sedangkan menurut Rohiat dalam bukunya Manajemen Sekolah, 

ketatausahaan dapat diartikan sebagai tempat berlangsungnya suatu 

kegiatan yang berhubungan dengan informasi dan penanganan informasi 

yang dilakukan.
31

 

Tenaga Administrasi Sekolah/ Madrasah dalam hal ini menempati 

peran penting sebagai tenaga kependidikan dengan tugasnya yang bukan 

hanya sekedar membantu sekolah dalam urusan administrasi melainkan 

meliputi beberapa kegiatan penting dalam pengembangan kualitas 

sekolah seperti pengelolaan, pengembangan, pengawasan dan pelayanan 

teknis. Dengan kata lain Tenaga Administrasi Sekolah ini bertugas 

sebagai pendukung berjalannya proses pendidikan di sekolah melalui 

layanan administratif guna terselenggaranya proses pendidikan yang 

efektif dan efisien di sekolah.
32

 

Sehingga dari definisi diatas maka dapat ditarik kesimpulan bahwa 

kepala tata usaha adalah seseorang yang dalam upaya mengarahkan atau 

mempengaruhi orang lain khususnya dalam hal ini Tenaga Kependidikan 

untuk bekerja dengan sebaik-baiknya sesuai dengan bidang 

ketatausahaan. 

                                                           
30

 Rahmawati, Manajemen Perkantoran, (Yogyakarta:Fisip Untirta Press, 2014),hal 17. 
31

 Rohiat, Manajemen Sekolah, (Bandung : PT. Refika Aditama, 2012),hal ,21. 
32

 Muhammad, Kristiawan, “Pengelolaan Administrasi Madrasah Tsanawiyah Negeri 

Dalam Meningkatkan Kualitas Pendidikan Madrasah”, dalam http://www.scholar.google.com , 

diakses tanggal 2 April 2020 pukul 14.46.  

http://www.scholar.google.com/
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Pemimpin bertanggung jawab mewujudkan impian menjadi kenyataan 

sehingga pemimpin dikenal sebagai arsitek, ahli perencanaan dan 

membangun masa depan organisasinya. Seorang pemimpin nantinya 

akan berada di tengah perimbangan dengan peranan sebagai berikut : 

a. Director Setter atau Penentuan Arah  

Pemimpin memilih dan menyampaikan arahan target organisasi 

dalam menghadapi lingkungan eksternal masa depamn. Di sinilah arti 

pentingnya visi pemimpin sebagai penentu arah yang meliputi : 

1) Pemilihan sasaran organisasi 

Pemimpin menentukan bagaimana tujuan dan sasaran yang 

ingin dicapai setelah dilakukan perubahan dalam organisasi, serta 

visi yag dimiliki. 

2) Penetapan uraian tugas  

Pemimpin harus mampu menunjukkan bagaimana mencapai 

tujuan dengan cara menentukan tugas apa yang harus dilakukan 

secara jelas. 

3) Penyusunan prosedur kerja 

Pemimpin harus melakukan analisis terhadap fungsi tugas dan 

kegiatan yang akan dilakukan, serta menyusun prosedur atau tata 

kerja yang harus dilakukan. 

b. Change Agent atau Agen Perubahan  

Pemimpin bertanggungjawab sebagai katalisator perubahan 

lingkungan interna, antara lain sumber daya manusia dan sumber daya 

lainnya dalam usaha mewujudkan tercapainya visi di masa depan. 
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Kemudian pemimpin juga mengubah cara fikir anggota organisasi 

tentang masa depan. 

c. Spoken Person atau Juru Bicara  

Pemimpin adalah penasihat sekaligus negosiator organisasi serta 

visi dalam menghadapi pihak lain. Visi tidak aka nada artinya selama 

diterima dan diakui serta belum menjadi milik bersama. Oleh karena 

itu visi harus dimasyarakatkan dan disepakati dulu dilingkungan 

organisasinya. Kuncinya adalah membuat hubungan sumber daya 

manusia yang ada dengan baik.
33

 

Dalam garis besarnya tata usaha mempunyai 3 pokok peranan yaitu 

sebagai berikut : 

1) Melayani pelaksanaan pekerjaan- pekerjaan operatif untuk 

mencapai tujuan dari suatu organisasi. 

2) Menyediakan keterangan – keterangan bagi pimpinan organisasi 

untuk membuat keputusan atau melakukan tindakan yang tepat. 

3) Membantu kelancaran perkembangan organisasi sebagai suatu 

keseluruhan.
34

 

 Adapun bila dilihat ditinjau inti dari kegiatan- kegiatan tata usaha 

mencakup 6 pola perbuatan (fungsi) yaitu sebagai berikut : 

1) Menghimpun, yaitu kegiatan- kegiatan mencari data mengusahakan 

tersedianya segala keterangan yang tadinya belum ada, sehingga 

siap diipergunakan bila mana diperlukan. 

                                                           
33

 Liosten Riana Rosida Ully Tampubolon, Manajemen Kinerja Sumber Daya Manusia, 

(Yogyakaarta: Andi Ofset,2014),hal.107-109. 
34

 Ibid..,hal 21. 
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2) Mencatat, yaitu kegiatan membubuhkan dengan berbagai peralatan 

tulis keterangan yang diperlukan sehingga terwujud tulisan yang 

dapat dibaca, dikirim dan disimpan. Dalam perkembangan 

teknologi modern maka termasuk alat perekam suara. 

3) Mengolah, yaitu bermacam kegiatan mengerjakan keterangan 

keterangan dengan maksud menyajikan dalam bentuk yang lebih 

berguna. 

4) Menggandakan, yaitu kegiatan memperbanyak dengan berbagai 

cara dan alat. 

5) Mengirim, yaitu kegiatan menyampaikan dengan berbagai cara dan 

alat dari satu pihak ke pihak lain. Menyimpan, yaitu kegiatan 

menaruh dengan berbagai cara dan alat ditempat yang tertentu yang 

aman.
35

 

Di dalam pekerjaan tata usaha terdapat peran kepala tata usaha 

kepada sekolah dan mempunyai tugas melaksanakan ketatausahaan 

meliputi kegiatan- kegiatan sebagai berikut : 

1) Menyusun program tata usaha sekolah. 

2) Mengelola keuangan sekolah. 

3) Mengurus administrasi ketenagaan dan siswa 

4) Membina dan mengembangkan karir pegawai tata usaha sekolah. 

5) Menyusun administrasi perlengkapan sekolah. 

6) Menyusun dan penyajian data atau statistic sekolah. 

                                                           
35

 Daryanto, Administrasi Pendidikan…, hal 93-94. 
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7) Menyusun lapoan pelaksanaan kegiatan pengurusan 

ketatatusahaan secara berkala.
36

 

Berdasarkan penjelasan- penjelasan diatas mengenai pekerjaan tata 

usaha maka dapat diketahui bahwa tata usaha sifatnya membantu atau 

menunjang bagi kelancaran pekerjaan pokok perkantoran/ organisasi,.  

Dalam pekerjaan tata usaha terdapat peran kepala tata usaha selaku 

manajer yang sangat penting guna terlaksananya kegiatan 

ketatausahaan sehingga kepala tata usaha harus memiliki kemampuan 

manajerial. 

Menurut Zahro dikutip dari jurnalnya yang berjudul Pengaruh 

Kompetensi Tenaga Administrasi Sekolah terhadap Kinerja Pegawai 

Tata Usaha pada MTsN dan MAN di Kabupaten Kediri, “kompetensi 

manajerial menunujukkan pengaruh signifikan terhadap kinerja 

pegawai tata usaha”.
37

 Hal ini berarti bahwa kinerja pegawai tata 

usaha dipengaruhi oleh kemampuan kepala administrasi dalam 

memanajemen kegiatan administrasi. 

Berdasarkan Peraturan Menteri Pendidikan Nasional Republik 

Indonesia Nomor 24 Tahun 2008 Tentang Standar Tenaga 

Administrasi Sekolah/ Madrasah, ada sepuluh (10) kompetensi 

manajerial kepala tenaga administrasi sekolah yang harus dikuasai 

yaitu : 
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 Rahmawati, Manajemen Perkantoran…, hal 20. 
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 Zahro, Nafsiatuz dan Imam Baehaki, Pengaruh Kompetensi Tenaga Administrasi 

Sekolah terhadap Kinerja Pegawai Tata Usaha pada MTsN dan MAN di Kabupaten Kediri, Jurnal 

Ilmu Manajemen, REVITALISASI , Vol.2 No. 2 Juni 2013. 
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1) Mendukung pengelolaan Standar Nasional Pendidikan  

2) Menyusun program dan laporan kerja 

3) Mengorganisasikan staf. 

4) Mengembangkan staf. 

5) Mengambil keputusan. 

6) Menciptakan iklim kerja yang kondusif. 

7) Mengoptimalkan pemberdayaan sumber daya. 

8) Membina staf. 

9) Mengelola konflik. 

10) Menyusun laporan
38

 

B. Kinerja Tenaga Kependidikan 

1. Konsep Kinerja Tenaga Kependidikan 

Menurut para ahli konsep kinerja dapat dijabarkan sebagai berikut : 

Whitemore sebagaimana dikutip oleh Hamzah B. Uno dan Nina 

Lamatenggo dalam bukunya Teori Kinerja dan Pengukurannya dijelaskan 

bahwa “secara sederhana, kinerja adalah pelaksanaan fungsi- fungsi yang 

dituntut dari seseorang”.
39

 Pengertian yang menurut Whitmore 

merupakan pengertian yang menuntut kebutuhan paling minim untuk 

berhasil. Oleh karena itu, Whitmore mengemukakan pengertian kinerja 

yang dianggapnya respretentatif, maka tergambarnya tanggung jawab 

yang besar dari pekerjaan seseorang. 

                                                           
38

  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. 
39

 Hamzah B. Uno dan Nina Lamatenggo, Teori Kinerja dan Pengukurannya, (Jakarta: 

PT. Bumi Aksara, 2012), hal. 59. 
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Berdasarkan pengertian diatas, kinerja yang nyata jauh melampaui 

apa yang diharapkan adalah kinerja yang menetapkan standar – standar 

tertinggi orang itu sendiri, selalu standar-standar yang melampaui apa 

yang diminta atau diharapkan orang lain. Dengan demikian, menurut 

Whitmore kinerja adalah suatu perbuatan, suatu prestasi, atau apa yang 

diperlihatkan seseorang melalui keterampilan yang nyata. 

Bertolak dari pandangan Whitmore, kinerja menuntut adanya 

pengekspresian potensi seseorang, dan tanggung jawab atau kepemilikan 

yang menyeluruh. Jika tidak, maka hal ini tidak akan menjadi potensi 

seseorang, tetapi sebagian akan menjadi milik orang lain. Oleh karena 

itu, pengarahan dari pimpinan suatu organisasi akan menjadi penting 

dalam rangka mengoptimalkan potensi seseorang. Pengarahan pimpinan 

misalnya dalam bentuk memerintah, menuntut, memberikan intruksi, 

membujuk dengan ancaman-ancaman yang jelas atau tersembunyi, tidak 

bisa menghasilkan kinerja optimum yang tahan lama, walaupun mungkin 

bawahan bisa menjalankan pekerjaan itu.
40

 

Pandangan lain dikemukakan King sebagaimana yang dikutip oleh 

Hamzah B. Uno dan Nina Lamatenggo dalam bukunya Teori Kinerja dan 

Pengukurannya yang menjelaskan: 

Kinerja adalah aktivitas tugas pokok yang dibebankan seseorang 

dalam melaksanakan kepadanya. Memang banyak batasan yang 

diberikan para ahli mengenai istilah kinerja. Semuanya mempunyai visi 

yang agak berbeda, tetapi secara prinsip mereka setuju bahwa kinerja 
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mengarah pada suatu upaya dalam rangka mencapai prestasi kerja yang 

lebih baik.
41

 

 Maier yang sebagaimana dikutip oleh As‟ad dalam bukunya 

Psikologi Industri dijelaskan bahwa “kinerja merupakan kesuksesan 

seseorang dalam melaksanakan suatu pekerjaan”.
42

 

Kinerja merupakan terjemahan dari kata “performance” (Job 

performance). Secara etimologis performance berasal dari kata “to 

perform” yang berarti menampilkan atau melaksanakan, sedang kata 

“performance” berarti The act of performing; excecution (Webster Super 

New School and Office Dictionary). Menurut Henry Bosley Woolf 

dikutip oleh Uhar Saputra dalam bukunya Administrasi Pendidikan 

menjelaskan bahwa: 

Performance” berarti The execution of an action (Webster New 

Collegiate Dictionary). Dari pengertian tersebut disimpulkan bahwa 

kinerja atau performance berarti tindakan menampilkan atau 

melaksanakan suatu kegiatan. Oleh karena itu, performance sering juga 

diartikan penampilan kerja atau perilaku kerja.
43

 

Berdasarkan pembahasan diatas, maka dapat disimpulkan kinerja 

adalah upaya seseorang untuk melakukan tanggung jawabnya guna 

menghasilkan hasil kerja setelah memenuhi persyaratan tertentu. 
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 Ibid, ,hal 61. 
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 Mohammad As‟ad, Psikologi Industri (Yogyakarta: Liberty, 1995),hal 23. 
43

 Uhar Suharsaptra, Administrasi Pendidikan, (Bandung: PT Refika Aditama, 2013), hal 

166-167. 
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Pemerintah dalam meningkatkan mutu pendidikan nasional dengan 

regulasi pendididkan melalui sistem pendidikan nasional. Pemerintah 

membuat kebijakan dalam bidang pendidikan dengan berbagai standart 

dengan terbitnya undang-undang nomer 14 tahun 2005 tentang Guru dan 

Dosen sebagai upaya memberikan payung hukum yang jelas baik itu 

tentang kinerja guru dan kesejahteraan yang menjadi haknya. Disamping 

itu pemerintah juga membuat mekanisme yang jelas tentang standard 

nasional pendidikan melalui peraturan pemerintah nomer 19 tahun 2005 

yang mengatur kualitas dan tugas guru. Kinerja adalah suatu kondisi 

yang menunjukan kemampuan seorang guru dalam melaksanakan 

tugasnya serta menggambarkan adanya perbuatan yang ditampilkan guru 

dalam atau selama proses bekerja.
44

 

Bila mana merujuk kepada Peraturan Pemerintah Nomor 38 Tahun 

1992 tentang Tenaga Kependidikan, maka Tenaga Kependidikan terdiri 

atas pendidik, pengelola satuan pendidikan, pengawas, peneliti, 

pengembang, pustakawan, laboran dan teknisi sumber belajar. Pendidik 

meliputi pengajar (guru), pembimbing (konselor/ penyuluh ), pelatih 

(instruktur, tutor, pamong dan widyaiswara).
45

 

Penegasan tentang Tenaga Kependidikan dalam peraturan tersebut 

mengisyaratkan bahwa tenaga kependidikan memiliki spectrum yang luas 

dalam penyelenggaraan pendidikan. Oleh karena itu peran, tugas, 

tanggung jawab, wewenang dan kekuasaan tenaga kependidikan sifatnya 
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 Supardi, Kinerja Guru,(Jakarta : PT Rajagrafindo Persada, 2014), hal.54. 
45

 Ibrahim Bafadal, Peningkatan Profesionalisme Guru Sekolah Dasar (Jakarta: PT. 

Bumi Aksara, 2004),hal 14. 
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strategis dalam mencapai tujuan pendidikan dan pembelajaran. Besarnya 

peran yang harus dilakukaan tenaga kependidikan tersebut, 

mengharuskan system pembinaan tenaga kependidikan memerlukan 

penanganan yang terencana agar mereka dapat melaksanakan tugas 

dengan sebaik-baiknya.
46

  

Kinerja merupakan capaian hasil yang ditunjukan oleh 

karyawan sesuai dengang bidang tugasnya,. Secara arti khusus kinerja 

dimaknai unjuk kerja pegawai menyelesaikan beban tugas yang di 

berikan kepadanya berdasarkan tugas pokok dang fungsi yang jelas.
47

 

Jika dilihat dari pendapat diatas dapat disimpulkan bahwa kinerja 

tenaga kependidikan merupakan kegiatan mengenai pencapaian suatu 

sasaran yang dilakukan oleh tenaga kependidikan dalam mencapai 

tujuan/ sasaran yang telah ditentukan dalam penyelenggaraan pendidikan. 

2. Faktor yang Mempengaruhi Kinerja 

Banyak faktor yang mempengaruhi kinerja seorang pegawai faktor 

yang mempengaruhi pencapaian kinerja yang baik menurut 

Mangkunegara faktor-faktor yang mempengaruhi pegawai adalah:
48
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 Amiruddin Wahyudi, Administrasi Pendidikan, (Bandung: Citapustaka Media Perintis , 

2010),hal 44 
47 Aziz Luki Ahyar, Manajemen Kinerja Guru Berbasis Sasaran Kerja Pegawai dalam 

Meningkatkan Profesionalisme Guru (studi multisitus di Madrasah Ibtidaiyah Negeri 1 dan 

Madrasah Ibtidaiyah Negeri 2 Trenggalek), ( Tulungagung: Desertasi Tidak Diterbitkan, 2003), 
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(Bandung : Remadja Rosdakarya, 2006), hal  81.   
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a. Faktor kemampuan  

Secara fisikilogis, kemampuan karyawan terdiri dari 

kemampuan potensi (IQ) dan kemampuan reality (knowledge + 

skill) artinya pegawai yang memililiki diatas rata-rata (IQ 110-

120) dengan pendidikan yang memadai untuk jabatanya dan 

terampil dalam mengerjakan pekerjaanya sehari-hari, maka ia 

akan lebih mudah mencapai prestasi yang diharapkan. Oleh sebab 

itu karyawan perlu ditempatkan pada pekerjaan yang sesuai 

dengan keahlianya.  

b. Faktor motivasi  

 Motifasi terbentuk dari sikap (attitude) seorang pegawai dalam 

menghadapi situasi kerja. Motivasi merupakan kondisi yang 

menggerakkan diri pegawai yang terarah untuk mencapai tujuan 

organisasi (tujuan kerja). 

c. Faktor Lingkungan Organisasi  

Faktor lingkungan kerja organisasi sangat menunjang bagi 

individu dalam mencapai kinerja. Faktor lingkungan organisasi 

yang dimaksud antara lain uraian jabatan yang jelas, autoritas 

yang yang memadai, target kerja yang menantang, pola 

komunikasi kerja efektif, hubungan kerja harmonis, iklim kerja 

respek dan dinamis, peluan berkarir fasilitas kerja yang relatif 

yang memadai.  Sekalipun, jika faktor lingkunagan organisasi 

kurang mendukung, maka bagi individu yang memiliki tingkat 
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kecerdasan pikiran memadai dengan kecerdasan emosi baik, 

sebenarnya ia tetap dapat berprestasi dalam bekerja.  

 Hal ini bagi individu tersebut, lingkuangan organisasi itu dapat 

diubah dan bahkan dapat diciptakan oleh dirinya serta merupakan 

pemacu (pemotivator), tantangan bagi dirinya berprestasi 

diorganisasinya. Faktor penghambat kinerja menurut Veithzal Rivai 

dalam bukunya Manajemen Sumber Daya Manusia untuk Perusahaan, 

didefinisikan menjadi 3 (tiga) kelompok utama yaitu :
49

 

1) Kendala hukum/ legal 

Penilaian kerja harus bebas dari deskriminasi tidak sah atau 

tidak legal. Adapun format penilaian kerja yang digunakan oleh 

departemen SDM harus sah dan dapat dipercaya. Jika hal tersebut 

tidak dipenuhi, keputusan dan penempatan mungkin ditentang 

hokum ketenagakerjaan atau hukum lainnya. Keputusan tidak 

tepat mungkin akan terjadi kasus pemecatan yang diakibatkan 

pada kelalaian. 

2) Bias 

Bias oleh penilai (penyelia). Setiap masalah yang didasarkan 

pada ukuran subyektif adalah peluang terjadinya bias. Bentuk- 

bentuk bias yang umumnya terjadi adalah : 
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a) Hallo effect terjadi ketika pendapat pribadi penilai 

mempengaruhi pengukuran kinerja baik dalam arti positif dan 

kinerja jelek dalam arti negatif. 

b) Kesalahan yang cenderung terpusat. Beberapa penilai tidak 

suka menempatkan karyawan ke dalam posisi ektrim dalam 

arti ada karyawan yang dinilai sangat positif dan dinilai 

sangat negatif. 

c) Bias terlalu lunak dan terlalu keras. Bias terlalu lunak terjadi 

ketika penilai cenderung mudah mengevaluasi kinerja 

karyawan. 

3) Mengurangi bias penilaian 

Bias penilaian dapat dikurangi melalui standart penilaian 

dinyatakan secara jelas, pelatihan, umpan balik, dan pemilihan 

teknik penilaian kerja yang sesuai. 

Dalam penjelasan diatas dapat dikatakan bahwa dalam pencapaian 

kinerja terdapat faktor yang mempengaruhi yaitu terdiri terdiri factor 

pendukung dan faktor penghambat yang sangat berpengaruh pada 

pencapaian tujuan kinerja. Sehingga faktor- faktor tersebut dapat 

dijadikan tolak ukur untuk penilaian kinerja serta evaluasi kinerja. 

Adapun faktor-faktor yang mempengaruhi kinerja baik hasil 

ataupun perilaku kerja adalah sebagai berikut: (Kasmir, 2016) 

1. Kemampuan dan Keahlian 

Merupakan kemampuan atau skill yang dimiliki seseorang dalam 

melakukan suatu pekerjaan. Semakin memiliki kemampuan dan 
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keahlian maka akan dapat menyelesaikan pekerjaannya secara 

benar, sesuai dengan yang telah ditetapkan. 

2. Pengetahuan 

Maksudnya adalah pengetahuan tentang pekerjaan. Seseorang 

yang memiliki pengetahuan tentang pekerjaan secara baik akan 

memberikan hasil kerja yang baik, demikian pula sebaliknya. 

3. Rancangan Kerja 

Merupakan rancangan pekerjaan yang akan memudahkan 

karyawan dalam mencapai tujuannya. 

4. Kepribadian yaitu kepribadian seseorang atau karakter yang 

dimiliki seseorang. 

5. Motivasi Kerja 

Motivasi kerja merupakan dorongan bagi seseorang untuk 

melakukan pekerjaan. Jika karyawan memiliki dorongan yang 

kuat dari dalam dirinya atau dorongan dari luar dirinya (misalnya 

dari pihak perusahaan), maka karyawan akan terangsang atau 

terdorong melakukan sesuatu dengan baik 

6. Kepemimpinan 

Kepemimpinan merupakan perilaku seseorang pemimpin dalam 

mengatur, mengelola dan memerintah bawahannya untuk 

mengerjakan sesuatu tugas dan tanggungjawab yang diberikannya 

7. Gaya Kepemimpinan 

Merupakan gaya atau sikap seorang pemimpin dalam menghadapi 

atau memerintahkan bawahannya 
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8. Budaya Organisasi 

Merupakan kebiasaan-kebiasaan atau norma yang berlaku dan 

dimiliki oleh suatu organisasi atau perusahaan 

9. Kepuasan Kerja 

Merupakan perasaan senang atau gembira, atau perasaan suka 

seseorang sebelum dan setelah melakukan suatu pekerjaan 

10. Lingkungan Kerja 

Merupakan suasana atau kondisi di sekitar lokasi tempat bekerja. 

Lingkungan kerja dapat berupa ruangan, layout, sarana dan 

prasarana. 

11. Loyalitas 

Merupakan kesetiaan karyawan untuk tetap bekerja dan membela 

perusahaan dimana tempatnya bekerja 

12. Komitmen 

Merupakan kepatuhan karyawan untuk menjalankan kebijakan 

atau peraturan perusahaan dalam bekerja. 

13. Disiplin Kerja 

Merupakan usaha karyawan untuk menjalankan aktivitas kerjanya 

secara sungguh-sungguh. Disiplin kerja dalam hal ini dapat 

berupa waktu, misalnya masuk kerja selalu tepat waktu.
50
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3. Pengukuran Kinerja Pegawai  

Menurut Mangkunegara yang sebagaimana dikutip oleh 

Veithzal Rivai dalam bukunya Manajemen Sumber Daya Manusia 

untuk Perusahaan : Dari Teori ke Praktik menjelaskan bahwa  : 

Unsur-unsur yang dinilai dari kinerja adalah kualitas kerja, 

kuantitas kerja dan sikap. Kualitas kerja terdiri dari ketepatan, 

ketelitian, keterampilan. Kualitas kerja terdiri dari output dan 

penyelesaian kerja dengan ekstra. Keandalan terdiri dari menguti, 

intruksi, inisiatif, kehati-hatian dan kerajinan. sedangkan sikap terdiri 

dari sikap terhadap perusahaan, pegawai lain dan pekerjaan serta 

kerjasama.
51

  

Sedangkan Mathis dan Jackson berpendapat bahwa “kinerja 

pada dasarnya adalah apa yang dikerjakan atau yang tidak dikerjakan 

oleh pegawai”. Kinerja pegawai adalah yang mempengaruhi seberapa 

banyak mereka memberikan kontribusi kepada organisasi yang lain 

termasuk:  

a. Kuantitas output. 

b. Kualitas output. 

c. Jangka waktu output  

d. Ditempat kerja   

e. Sikap kooperatif.
52
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37 
 
 

 
 
 

4. Penilaian Kinerja 

Kinerja, baik secara individu maupun organisasi mempunyai peran 

yang besar dalam keberlangsungan organisasi dalam menjalankan 

peran dan tugasnya di masyarakat. Setiap organisasi perlu 

memperhatikan sebagaimana upaya untuk terus meningkatkan kinerja 

karyawnnya agar dapat memberi kontribusi optimal bagi 

meningkatnya kinerja organisasi. 

 Dengan demikian perhatian kinerja harus menjadi fokus dan 

semangat organisasi sebagaimana dikemukakan oleh Peter F Drucker 

dikutip oleh Uhar Suharsaputra dalam bukunya Administrasi 

Pendidikan, “The focus of organization must be on performance. The 

first requirement of the spirit of organization is high performance 

standard, for the group as well as foreach individual”.
53

Untuk itu 

organisasi perlu memahami bagaimana kondisi kinerja pegawai untuk 

dapat melakukan pengelolaan dan pengembangan bagi kepentingan 

organisasi serta diperlukan suatu penilaian kinerja dalam rangka 

tersebut. Penilaian kerja merupakan tahapan penting dalam 

manajemen kinerja suatu organisasi. Pada tahapan ini dapat diperoleh 

informasi yang dapat dijadikan dasar bagi kebijakan yang berkaitan 

dengan pengembangan SDM (Sumber Daya Manusia), baik itu 

kebijakan pengkajian, promosi, maupun demosi, dan sebagainya. 
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Penilaian kinerja merupakan suatu kegiatan guna menilai perilaku 

pegawai dalam pekerjaannya, baik secara kuaitatif maupun kuantitatif. 

Untuk melakukan suatu penilaian kinerja dibutuhkan metode 

penilaian yang memiliki tingkat dan analisa yang representatif. 

Menurut Griffin (dalam Fahmi, 2012), terdapat dua kategori dasar dari 

metode penilaian yang sering digunakan dalam organisasi adalah 

metode objektif dan metode pertimbangan. 

a. Metode objektif (objective methods) 

Metode objektif (objective methods) menyangkut dengan sejauh 

mana seseorang bisa bekerja dan menunjukan bukti kemampuan ia 

bekerja sesuai dengan kemampuan yang dimilikinya. Bagi banyak 

pihak metode objektif bisa memberikan hasil yang tidak begitu 

akurat atau mengandung bias karena bisa saja seorang karyawan 

memiliki kesempatan yang bagus maka ia terlihat mampu bekerja 

dengan sangat baik dan penuh semangat, sedangkan ada karyawan 

yang tidak memiliki kesempatan dan ia tidak bisa menunjukkan 

kemampuannya secara maksimal. 

b. Metode pertimbangan (judgemental methods) 

Metode pertimbangan (judgemental methods) adalah metode 

penilaian memiliki nilai ranking yang tinggi maka artinya ia 

memiliki kualitas kinerja yang bagus dan begitu pula sebaliknya. 

Sistem penilaian ranking dianggap memiliki kelemahan jika 

seorang karyawan ditempatkan dalam kelompok kerja yang 

memiliki ranking yang bagus maka penilaiannya akan 
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mempengaruhi posisinya sebagai salah satu karyawan yang 

dianggap baik, begitu pula sebaliknya jika seseorang ditempatkan 

dalam kelompok dengan ranking buruk maka otomatis rangkingnya 

juga tidak bagus.
54

 

C. Strategi Meningatkan Kinerja Tenaga Kependidikan 

1. Pengertian Strategi 

Strategi didefinisikan sebagai suatu seni dan ilmu untuk 

memformulasika, menerapkan, dan mengevaluasi keputusan-keputusan 

lintas fungsi, dengan itu maka organisasi bisa mencapai tujuan 

organisasi.
55

 

Strategi didefinisikan sebagai suatu proses penentuan rencana 

para pemimpin puncak yang berfokus pada tujuan jangka panjang 

organisasi, disertai penyusunan suatu cara atau upaya bagaimana agar 

tujuan tersebut tercapai.
56

 

Strategi ini berhubungan dengan perkembangan yang cepat dari 

ancaman dan kesempatan. Maksudnya, pendekatan tersebut 

memberikan penekanan pada upaya prediksi lingkungan yang dinamis 

serta pertimbangan- pertimbangan eksternal dalam merumuskan dan 

mengimplementasikan rencana organisasi.
57
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Strategi secara umum telah banyak dipergunakan, masih perlu 

diperjelas pengertiannya. Dalam membahas perkataan “strategi” dari 

sudut etimologis ( asal kata), bearti penggunaan kata “strategi”‟ dalam 

manajemen sebuah organisasi, dapat diartikan sebagai kiat, cara, tatik 

utama yang dirancang secara sistematik dalam melaksanakan fungsi-

fungsi manajemen, yang terarah pada tujuan strategi organisasi.
58

 

Strategi adalah cara mengerjakan sesuatu untuk mencapai tujuan 

tertentu. Ia merupakan sebuah rencana permanen untuk sebuah 

kegiatan. Biasanya termasuk formulasi tujuan dan kumpulan rencana 

kegiatan. Hal itu mengkondisikan adanya upaya untuk memperkuat 

daya saing pekerja kantor dalam mengelola organisasi dan mencegah 

pengaruh luar yang negative pada kegiatan organisasi. 

Strategis merupakan salah satu cara untuk membantu organisasi 

dan komunikasi mengatasi lingkungan mereka yang telah berubah 

sesuai dengan kondisi. Perencanaan strategi dapat membantu 

organisasi dan komunikasi untuk merumuskan serta memecahkan 

masalah terpenting yang dihadapi. Perencanaan startegis dapat 

membantu organisasi, komunikasi membangun kekuatan serta 

mengambil keuntungan dari peluang penting organisasi dan 

komunitas mengatasi atau meminimalkan kelemahan atau acaman 
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yang rumit, sehingga organisasi dan komunitas mejadi lebih efektif.
59

 

2. Tahap- tahap Strategi Peningkatan Kinerja Tenaga Kependidikan 

Menurut Crown dikutip oleh Agustinus Sri Wahyudi dalam 

bukunya yang berjudul Manajemen Strategik : Pengantar Proses 

Berfikir Strategik, bahwa pada prinsipnya strategi dapat dibagi ke 

dalam 3 tahapan yaitu :
60

 

a. Formulasi Strategi 

Formulasi strategi merupakan penentuan-penentuan aktivitas- 

aktivitas yang berhubungan dengan pencapaian tujuan. Di mana 

pada tahapan ini penekanan lebih difokuskan pada aktivitas- 

aktivitas yang utama antara lain : 

1) Menyiapkan strategi  

2) Pemilihan strategi 

3) Menentapkan strategi yang akan digunakan 

Untuk dapat menetapkan formulasi strategi dengan baik, 

maka ada ketergantungan yang erat dengan analisa lingkungan di 

mana formulasi strategi memerlukan data dan informasi yang 

jelas dari analisa lingkungan. 

b. Implementasi Strategi 

Tahap ini merupakan tahapan di mana strategi yang telah 

diformulasikan itu kemudian diimplementasikan, dimana tahap 
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ini beberapa aktivitas kegiatan yang memperoleh penekanan 

sebagai mana penjelasan Crown, antara lain :  

1) Menetapkan tujuan tahunan. 

2) Menetapkan kebijakan. 

3) Memotivasi karyawan. 

4) Mengembangkan budaya yang mendukung. 

5) Menetapkan struktur organisasi yang efektif. 

6) Menyiapkan budget. 

7) Mendayagunakan system informasi. 

8) Menghubungkan kompensasi karyawan dengan performance 

organisasi. 

c. Pengendalian Strategi 

Dalam rangka mengetahui atau melihat seberapa jauh 

efektifitas dari implementasi strategi, maka diperlukan tahapan 

selanjutnya yakni evaluasi, maksudnya mengevaluasi strategi 

yang telah dijalankan yang meliputi sebagai berikut : 

1) Mereview faktor internal dan eksternal yang merupakan dasar 

dari strategi yang telah ada. 

2) Menilai performance strategi. 

3) Melakukan langkah koreksi. 

Drucker dikutip oleh Agustinus Sri Wahyudi dalam bukunya 

Manajemen Strategik: Pengantar Proses Berfikir Strategik, 

mengatakan bahwa : 
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Suatu organisasi untuk hidup dan tumbuh harus 

melaksanakan operasional organisasi dengan efisien (do things 

right) dan efektif (do the right things) yang bertujuan untuk 

mengetahui tingkat keefisienan dan keefektifan suatu kinerja, 

maka diperlukan suatu evaluasi terhada hasil-hasil organisasi 

yang merupakan akibat dari keputusan masa lalu.
61

 

Namun satu hal yang perlu diingat bahwa suatu strategi yang 

telah diformulasikan dengan baik, belum bisa menjamin 

keberhasilan dalam implementasinya sesuai dengan harapan yang 

diinginkan, karena tergantung dari komitmen dan kesungguhan 

organisasi atau lembaga dalam menjalankan strategi tersebut. 

3. Strategi Meningkatkan Kinerja 

Terdapat strategi yang dapat diterapkan untuk mengelola 

meningkatkan kinerja tenaga kependidikan sebagai berikut: 

a. Pembagian Kerja 

Berbagai hal penting adanya pembagian kerja diantara anggotanya 

dan kemudian melakukan koordinasi diantara berbagai unit kerja, 

atau kelompok- kelompok kerja yang berbeda-beda. Pembagian 

kerja organisasi adalah seberapa jauh kebutuhan seseorang untuk 

melakukan diferensiasi dan integrasi. 

b. Pendelegasian Kekuasan/Wewenang 

 

Prinsip delegasi wewenang memungkinkan seseorang 
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menyelesaikan lebih banyak pekerjaan dari pada kalau semuanya 

dikerjakan sendiri. Kadang bawahan mempunyai keahlian yang 

lebih di bandingkan dengan manjer untuk hal-hal tetentu maka 

perlu dibentuk pendelegasian kekuasaan/wewenang. Beberapa 

pimpinan kadang enggan mendelegasikan wewenang karena: tidak 

yakin akan kemampuan bawahan merasa mampu mengerjakan 

sendiri tidak efesien untuk mengajari bawahanya. 

c. Koordinasi 

Koordinasi organisasi dalam melakukan pekerjaan menjadi 

sangat penting karena seseorang tidak mungkin dapat 

melaksanakan pekerjaanya sendiri, dan keberhasilan 

membangun koordinasi disebut dipengaruhi oleh kuatnya 

relasi horizontal dan vertikal. Relasi secara horizontal 

dilakukan antara sesama pegawai yang setra, sementara relasi 

vertikal terbangun antara pegawai dengan atasan atau dengan 

level yang lebih tinggi.
62

 

Para manajer ini dapat melakukan banyak hal untuk 

meningkatkan kinerja karyawan. Mereka dapat mengambil tindakan 

berdasarkan sebab- seab kekurangan yang teridentifikasi kecuali 

kemampuan. Jika tidak adanya kamampuan merupakan sebab maka 
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diperlukan pelatihan. Adapun strategi untuk meningkatkan kinerja 

sebagai berikut :
63

 

a. Dorongan Positif (Positif Reinforcement) 

Sistem dorongan yang positif dapat dirancang berdasarkan 

prinsip-prinsip teori dorongan. Dorongan positif melibatkan 

penggunaan penghargaan positif untuk meningkatkan terjadinya 

kinerja yang diinginkan. Dorongan ini berprinsip pada dua prinsip 

fundamental yaitu (1) orang bekinerja sesuai dengan cara yang 

mereka pandang paling menguntungkan bagi mereka, (2) dengan 

memberikan penghargaan yang semestinya.  

Suatu dorongan yang positif dibangun dengan empat tahap 

yaitu : 

1) Lakukan audit kerja. 

2) Tetapkan standard an tujuan kinerja. 

3) Berikan umpan balik kepada karyawan mengenai kinerjanya. 

4) Beri karyawan pujian atau imbalan lain yang berkaitan 

langsung dengan kinerjanya 

b. Program Disiplin Positif 

Beberapa organisasi memperbaiki kinerja melalui 

penggunaan disiplin positif atau disiplin yang tidak menghukum 

program ini memberi tanggung jawab perilaku karyawan di 

tangan karyawan sendiri. Bagaimanapun, program ini 
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memberitahu karyawan bahwa perusahaan peduli dan akan tetap 

mempekerjakan karyawan selama ia berkomitmen untuk bekerja 

dengan baik. 

c. Program Bantuan Karyawan  

Program bantuan karyawan menolong karyawan mengatasi 

masalah-masalah kronis pribadi yang menghambat kinerja. 

Program bantuan karyawan yang berhasil mwmpunyai sifat-sifat 

sebagai berikut : 

1) Dukungan manajemen puncak. 

2) Dukungan karyawan atau serikat pekerja. 

3) Kerahasiaan. 

4) Akses yang mudah. 

5) Penyedia yang terlatih. 

6) Pengurus serikat pekerja yang terlatih, jika berada di 

lingkungan serikat pekerja. 

7) Asuransi. 

8) Ketersediaan banyak layanan untuk bantuan dan referensi. 

9) Kepemimpinan professional yang terampil 

10) Sistem untuk memantau, menilai dan merevisi. 

d. Manajemen Pribadi 

Manajemen pribadi adalah suatu pendekatan yang relative 

masih beruntuk mengatasi ketidaksesuaian kinerja. Hal ini 

mengajari orang bahwa mampu menjalankan kendali terhadap 

perilakunya sendiri. Manajemen pribadi dimulai ketika orang 
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menilai permasalahannya sendiri dan menetapkan tujuan yang 

tinggi dan spesifik (tetapi individual) dalam kaitannya dengan 

permasalahan itu. Bekerja jarak jauh dan bentuk-bentuk lainnya 

menunjukkan meningkatkan produktifitas. 

e. Hukuman / Teguran 

Meskipun sebagian besar karyawan ingin menjalankan 

pekerjaannya sendiri dengan cara yang bisa diterima oleh 

organisasi dan rekan kerjanya, masalah absensi, kinerja dan 

pelanggaran terhadap peraturan semakin meningkat. Ketika 

diskusi informal atau pengarahan gagal menetralisir perilaku 

menyimpang ini diperlukan tindakan disiplin normal. 

Sasaran hukuman adalah mengurangi frekuensi perilaku 

yang tidak diinginkan. Hukuman bisa meliputi konsekuensi 

material seperti, pemotongan gaji, skorsing disipliner tanpa gaji, 

penurunan jabatan atau akhirnya pemberhentian. Hukuman yang 

lebih umum bersifat interpersonal dan mencakup teguran lisan 

dan petunjuk-petunjuk nonverbal, sepeti kerut di dahi atau Bahasa 

tubuh agresif. 

D. Penelitian Terdahulu 

Kajian penelitian terdahulu merupakan kegiatan penelusuran yang 

dilakukan oleh peneliti terhadap berbagai literatur diantaranya skripsi, 

jurnal, karya ilmiah maupun literature lainnya yang memiliki keterkaitan 

dengan fokus penelitian yang sedang diangkat. Pada kajian penelitian 

terdahulu, peneliti menemukan beberapa karya ilmiah berupa skripsi 
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berkaitan dengan Tenaga Kependidikan di lembaga pendidikan. Beberapa 

literature tersebut antara lain : 

1. Hanum Latifah, dalam skripsinya Manajemen Pengembangan Tenaga 

Kependidikan di Pondok Pesantren Pabelan Magelang Jawa Tengah. 

Menjelaskan bahwa pengelolaan suatu organisasi atau lembaga 

khususnya dalam hal pengelolaan pendidikan tentu tidak lepas dari 

komunikasi. Karena komunikasi merupakan sarana terjalinnya 

hubungan dengan orang lain, maka antara pimpinan harus mampu 

menyediakan wadah untuk memberikan arahan dan bimbinga dalam 

hal beromunikasi antar sesame tenaga kependidikan.
64

 Selain 

komunikasi hal yang penting dalam suatu lembaga pendidikan adalah 

SDM yang bermutu, handal, produktif, kreatif, dan berprestasi. Hasil 

dari penelitian ini menyatakan bahwa manajemen pengembangan 

tenaga kependidikan di Pondok Pesantren Pabelan Magelang Jawa 

Tengah, pada dasarnya berjalan sebagaimana pada umumnya pondok- 

pondok lainnya. 

2. Mohamad Adnan, dalam skripsinya Manajemen Peningkatan Mutu 

Tenaga Kependidikan di Madrasah Aliyah Ali Maksum Krapyak 

Yogyakarta. Menjelaskan bahwa kegiatan organisasi atau lembaga 

pendidikan khususnya dalam hal pengelolaan pendidikan tentunya 

tidak terlepas dari berkomunikasi. Oleh sebab itu suatu manajemen 

tenaga kependidikan akan berhasil apabila terjadi suatu proses 
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komunikasi dalam pelaksanaan manajemen peningkatan mutu 

tenaga kependidikan dapat berlangsung.
65

 Hasil dari penelitian ini 

menyatakan bahwa konsep dan pelaksanaan manajemen 

peningkatan mutu tenaga kependidikan di MA Ali Maksum 

Krapyak Yogyakarta, pada dasarnya berjalan sebagaimana pada 

umumnya di madrasah-madrasah dan sekolah-seolah lainnya. 

3. I‟ib Habibah, dalam skripsinya Manajemen Pengembangan Tenaga 

Kependidikan di Madrasah Diniyah Nurul Ummah Kota Gede 

(Telaah Atas Fungsi Planning Actuating Tenaga Kependidikan). 

Menggambarkan tentang planning dan pelaksanaan (actuating) 

dalam pengembangan tenaga kependidikan. Dalam skripsi ini 

penulis focus pada fungsi planning, karena perencanaan merupakan 

unsur yang bersifat dinamis dan fleksibel sehingga mampu 

menentukan urutan tindakan, estimasi biaya, serta penggunaan 

waktu agar tercapai tujuan yang diharapkan. Planning atau 

perencanaan diterapkan berupa pemanfaatan sumber-sumber yang 

ada seperti kurikulum, tenaga pendidik dan kependidikan, peserta 

didik dan dana.
66

 Hasil dari penelitian ini bahwa kesesuaian antara 

planning dan actuating sebagai sarana untuk terselenggaranya 

pendidikan secara efektif dan efisien serta memberi motivasi dan 
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dorongan sebagai kelancaran program kerja di Madrasah Diniyah 

Nurul Ummah. 

4. Mutiatunnisa, dalam skripsinya Manajemen Personalia dalam 

Meningkatkan Mutu Sekolah melalui Tenaga Kependidikan di 

MAN 2 Kota Bogor. Skripsi ini menggambarkan bahwa anggota 

personalia membutuhkan peningkatan dan perbaikan pada dirinya 

dan menjalankan tugasnya sehingga fungsi pembinaan dan 

pengembangan anggota personalia merupakan pengelolaan 

personalia yang mutlak diperlukan untuk memperbaiki, menjaga 

dan meningkatkan kerja anggota personalia khususnya tenaga 

kependidikan.
67

 Hasil dari penelitian membuktikan bahwa 

pelaksanaan manajemen personalia daklam meningkatkan mutu 

sekolah melalui tenaga kependidikan di MAN 2 Bogor sangat 

meningkat dilihat dari tenaga kependidikan yang sudah profesional 

dalam melaksanakan tugasnya, peserta didik yang mendapatkan 

prestasi dan didukung dengan sarana dan prasarana yang memadai. 
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Tabel 2.1 Persamaan dan Perbedaan Penelitian Terdahulu 

No Nama, Tahun 

dan Judul 

Persamaan  Perbedaan 

1 Hanum Latifah, 

tahun 2013, 

penelitian 

dengan judul 

“Manajemen 

Pengembangan 

Tenaga 

Kependidikan di 

Pondok 

Pesantren 

Pabelan 

Magelang Jawa 

Tengah” 

1.  Pendekatan kualitatif 

2. Obyek penelitian tenaga 

Kependidikan 

 

Fokus penelitian 

lebih 

memfokuskan 

pada manajemen 

pengembangan 

tenaga 

kependidikan 

sedangkan 

peneliti 

meningkatkan 

kinerja tenaga 

kependidikan 

2 Mohamad 

Adnan, tahun 

2012, penelitian 

dengan judul 

“Manajemen 

Peningkatan 

Mutu Tenaga 

Kependidikan di 

Madrasah Aliyah 

Ali Maksum 

Krapyak 

Yogyakarta” 

1. Pendeketan kualitatif 

2. Obyek penelitian tenaga 

kependidikan 

Fokus penelitian 

lebih berfokus 

pada manajemen 

peningkatan 

mutu tenaga 

kependidikan 

sedangkan 

peneliti 

meningkatkan 

kinerja tenaga 

kependidikan 

3 I‟ib Habibah, 

tahun 2006, 

penelitian 

dengan judul “ 

Manajemen 

Pengembangan 

Tenaga 

Kependidikan di 

Madrasah 

Diniyah Nurul 

Ummah Kota 

Gede (Telaah 

Atas Fungsi 

Planning 

Actuating 

Tenaga 

Kependidikan) 

14. Pendekatan kualitatif 

15. Obyek penelitian tenaga 

kependidikan 

Fokus penelitian 

lebih 

memfokuskan 

pada fungsi 

planning dan 

actuating tenaga 

kependidikan 

sedangkan 

penelti adalah 

strategi 

meningkatkan 

kinerja tenaga 

kependidikan 

4 Mutiatunnisa, 

tahun 2012, 

penelitian 

dengan judul “ 

1.   Pendekatan kualitatif 

2. Adanya pengelolaan tenaga 

kependidikan untuk memperbaiki 

dan meningkatkan Kinerja 

Fokus penelitian 

lebih 

memfokuskan 

pada 
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Manajemen 

Personalia dalam 

Meningkatkan 

Mutu Sekolah 

melalui Tenaga 

Kependidikan di 

MAN 2 Kota 

Bogor 

 meningkatkan 

mutu sekolah 

melalui tenaga 

kependidikan 

sedangkan 

peneliti lebih 

menekankan 

pada peran 

kepala tata usaha 

dalam 

meningkatkan 

kinerja tenaga 

kependidikan 

 

Melihat dari beberapa penelitian atau skripsi diatas belum 

menunjukkan peran Kepala Tata Usaha dalam meningkatkan kinerja 

Tenaga Kependidikan dan lebih menekankan peran Kepala Sekolah 

disertai menjelaskan manajemennya saja. Maka dari itu peneliti akan fokus 

pada Peran Kepala Tata Usaha dalam Meningkatkan Kinerja Tenaga 

Kependidikan di SMPN 1 Sumbergempol.  
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E. Paradigma Penelitian 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 2.1  Paradigma Penelitian 

Pada gambar diatas telah digambarkan bagan paradigma penelitian 

oleh peneliti. Adapun maksud dan penjelasan dari bagan yakni pada 

penelitian ini, peneliti akan menganalisis topik penelitian di SMP Negeri 1 

Sumbergempol yaitu peran kepala tata usaha dalam meningkatkan kinerja 

tenaga kependidikan di SMP Negeri 1 Sumbergempol. Kemudian peneliti 

mendiskripsikan hal- hal yang difokuskan untuk dibahas di sekolah 

SMP Negeri 1 

Sumbergempol 

Peran Kepala Tata Usaha dalam 

Meningkatkan Kinerja Tenaga 

Kependidikan di SMP Negeri 1 

Sumbergemppl 

Kepemimpinan 

Kepala Tata 

Usaha 

Kinerja Tenaga 

Kependidikan 

Strategi Kepala 

Tata Usaha 

dalam 

Meningkatkan 

Kinerja Tenaga 

Kepen 

didikan 

Hasil Penelitian 
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tersebut seperti kepemimpinan kepala tata usaha, kinerja tenaga 

kependidikan, strategi kepala tata usaha dalam meningkatkan kinerja 

tenaga kependidikan. Kemudian peneliti menarik kesimpulan dari ketiga 

hal tersebut yaitu tentang peran kepala tata usaha dalam meningkatkan 

kinerja tenaga kependidikan di SMP Negeri 1 Sumbergempol. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


