BAB IV

HASIL PENELITIAN

A. Deskripsi Data Hasil Penelitian
Setelah ditemukan data yang terkait dengan penelitian ini, baik berupa
hasil observasi, wawancara dan dokumentasi maka peneliti akan menganalisa
data temuan tersebut dengan teori yang ada untuk menjelaskan “ Peran
Kepala Tata Usaha dalam Meningkatkan Kinerja Tenaga Kependidikan”.
Adapun data- data yang dipaparkan dan dianalisa oleh peneliti sesuai dengan
fokus penelitian, yaitu :
1. Bagaimana Kepemimpinan Kepala Tata Usaha dalam Meningkatkan
Kinerja Tenaga Kependidikan di SMP Negeri 1 Sumbergempol ?
2. Bagaimana Kinerja Tenaga Kependidikan di SMP Negei 1 Sumbergempol
?
3. Bagaimana Strategi Kepala Tata Usaha dalam Meningkatkan Kinerja

Tenaga Kependidikan di SMP Negeri 1 Sumbergempol ?

Seluruh data yang peneliti dapatkan akan disajikan dalam bentuk
deskriptif, yaitu dengan menjelaskan melalui uraian kata sehingga menjadi
kalimat yang mudah dipahami agar data yang disajikan terarah dan

memperoleh gambaran yang jelas dari hasil penelitian.

Maka, peneliti menjabarkannya menjadi tiga bagian berdasarkan urusan

permasalahannya, sebagai berikut :
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1. Kepemimpinan kepala tata usaha dalam meningkatkan kinerja di
SMP Negeri 1 Sumbergempol
Menempatkan kedudukan sebagai pemimpin pelaksanaan
administrasi di sekolah. Kepala Tata Usaha memiliki posisi yang
sangat strategis dalam pelaksanaan kegiatan pendidikan. Kepala Tata
Usaha memiliki pengaruh yang besar dalam suksesnya
penyelenggaraan pendidikan dengan memberikan motivasi atau
semacam kebijakan guna meningkatkan kinerja tenaga kependidikan.
Kepemimpinan kepala tata usaha memiliki kemampuan untuk
mempengaruhi anggota sekolah (SDM tenaga kependidikan) untuk
melakukan aktivitas dalam mencapai tujuan pendidikan sekolah. Di
dalam kepemimpinan terdapat pemimpin yang selalu berkontribusi
secara efektif untuk pencapaian tujuan pegawainya. Dalam
meningkatkan Kinerja tenaga kependidikan, kepala tata usaha harus
berusaha memberikan motivasi serta mengarahkan guna mencapai
hasil yang maksimal. Kepala tata usaha atau kepala tenaga administrasi
berperan penting dalam mengelola administrasi suatu lembaga
pendidikan. Salah satu kompetensi kepala tata usaha adalah
memastikan bahwa administrasi dapat dilaksanakan dengan baik dalam
rangka menunjang pembuatan kebijakan dan pengambilan keputusan
yang tepat oleh kepala lembaga, penyusunan rencana kerja sekolah,
pelaksanaan pembelajaran dan pelaporan kinerja sekolah.
Kepemimpinan kepala tata usaha sangat mempengaruhi kinerja

tenaga kependidikan, karena disini kepala tata usaha merupakan leader
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dalam penyelenggaraan pendidikan. Jadi tanpa adanya leader
penyelenggaraan pendidikan tidak bisa berjalan dengan semaksimal
mungkin. Kepala tata usaha tidak hanya memberikan motivasi dan
mengarahkan tetapi kepala tata usaha juga mempunyai tugas pokok.

Hal ini seperti yang diungkapkan oleh Bapak Sardi, bahwa :*’

Sebenarnya kepala tata usaha itu mempunyai beberapa
tugas pokok antara lain menyusun program tata usaha sekolah,
pengelolaan keuangan sekolah, mengatur segala sesuatu yang
terkait dengan penyediaan keperluan sekolah, melaksanakan
kegiatan penggajian guru/ pegawai, laporan bulanan, rencana
keperluan perlengkapan kantor/ sekolah, menyusun administrasi
pegawai, guru dan siswa serta menginventarisasi seluruh data.

Jadi kepala tata usaha selain mempengaruhi anggotanya, juga
mempunyai tanggungjawab lain yaitu seperti yang dipaparkan oleh
Bapak Sardi bahwasannya kepala tata usaha mempunyai tugas pokok

yang berkaitan dengan ketatausahaan.

" Wawancara dengan Bapak Sardi selaku Kepala Tata Usaha SMP Negeri 1
Sumbergempol, tanggal 17 Januari 2020
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In program tata usaha sekolah
laan keuangan sekolah

Gambar 4.1 Tugas Pokok Kepala Tata Usaha.”

Gambar diatas merupakan beberapa tugas pokok yang harus
dikerjakan oleh seorang kepala tata usaha. Kepala tata usaha tidak
mengerjakan tugas pokok yang telah menjadi tanggung jawabnya itu
sendirian. Melainkan dibantu oleh beberapa tenaga kependidikan.
Tenaga kependidikan tidak hanya meliputi pegawai tata usaha saja.
Melainkan juga pegawai perpustakaan, pegawai uks dan lain
sebagainya. Sehingga terjadilah pembagian tugas sesuai dengan
keahliannya. dengan menerapkan fungsi manajemen yaitu organizing
yang berarti mengelompokkan. Dimana golongan A akan berkumpul
dengan golongan A sedangkan golongan B akan berkumpul dengan
golongan B. Sama halnya dengan pembagian tugas yang sesuali

dengan keahlian yang dimiliki. Dengan menjalankan fungsi ini kepala

% Arsip SMP Negeri 1 Sumbergempol
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tata usaha lebih efektif serta mendapatkan hasil maksimal langsung

dari ahlinya. Hal ini seperti yang diungkapkan oleh Bapak Sardi : *°

Ya tentu saja, pembagian tugas sesuai keahlian akan
mempermudah tugas itu sendiri supaya cepat selesai dan
menghasilkan hasil yang maksimal. Karena dikerjakan oleh
pakarnya/ yang lebih menguasai tugas tersebut.

Sebagaimana disampaikan juga oleh Ibu Endar :**

lya tentu saja, contohnya saya kan dulu bidangnya
diperpustakaan dan sekarang saya ditugaskan untuk mengelola
perpustakaan. Mulai dari inventaris buku, melabeli buku jika ada
koleksi yang baru. Misalkan saja yang diberi bukan seorang yang
ahli mengelola perpustakaan ya pastinya akan terjadi banyak
masalah. Itu pasti.

lbu Yessy menambahkan :'*

Ya, pembagian tugas ini sangat memudahkan Kkinerja
pegawai itu sendiri, contohnya saja uks, tidak mungkin
sembarangan orang yang ditugaskan untuk menjaga uks, harus
orang yang memiliki keahlian atau kemampuan yang berkaitan
dengan kesehatan.

Ibu Nanik juga menambahkan :'%

lya, karena semua tenaga kependidikan sudah ada tugas
pokoknya masing- masing yang sesuai kemampuan.

% Wawancara dengan Bapak Sardi selaku Kepala Tata Usaha SMP Negeri 1
Sumbergempol, tanggal 17 Januari 2020.

109 \wawancara dengan Ibu Endar Tri Wiyanti selaku Pegawai Perpustakaan SMP Negeri
1 Sumbergempol, tanggal 27 Januari 2020.

101 \Wawancara dengan Ibu Yessy Primanda Achmadi selaku Pegawai UKS SMP Negeri 1
Sumbergempol, tanggal, 3 Februari 2020.

102 \wawancara dengan Ibu Nanik Styowati selaku Waka Bidang Akademik SMP Negeri 1
Sumbergempol, tanggal 7 Februari 2020.
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BAGAN ORGANISASI TATA USAHA SMP NEGERI 1 SUMBERGEMPOL
TAHUN PELAJARAN 2018/2019

KEP}\LA SEKD?.AI[

Dra Hj. LILIK SUENTI, M.MPd.

NIP l‘dlD]]Il |ugj3 2002

WAKASEK BIDANG AKADEMIK

WAKASEK BIDANG HUMAS

WAKASEK BIDANG KESTWAAN

WAKASEK BIDANG SARPRAS

NANIK STIYOWATI, SPd
NIP 19771117 199903 2 003

NIP 19680817 198901 1 003

SUWOTO, S.pd.

SUIOKO, SPd
NIP 19670414 199512 1 005

PUN MAMIK SETYORINI, 5.Pd.
NIP 19710027 200501 2 005

KOORDINATOR TATA USAHA
SARDI, 5.Pd
NIP 19630212 199702 1 001
KEPEGAWAIAN KESISWAAN PERLENGKAPAN PERSURATAN / PENERIMA TAMU
1. SARDI 1. ANDRAENT 1. SARDI 1. SISCA NOVITASI
NIP 19630212 199702 1 001 NIP 19850830 201001 2 006 NIP 19630212 199702 1 001
2 CATUR PUGUH HERMAWAN 2. SUPRIHATIN 2. RINANGGI MUSTIKA
NIP 19650907 200701 2 020
I [ I |
PERPUSTAKAAN PENJAGA SEKOLAH PENJAGA MALAM LAB. BAHASA
1. ENDAR TRI WIYANTI 1. SUKAN 1. JANARI 1. ARFIFT NUR HALISA WATI
NIP 19800614 201406 2 002 NIP 19630320 200701 1 009 NIP 19710711 200701 1014
2. RENI WIDYAWATI 2. ENDRO YUONC 2. SLAMET
3. YEPY PRASETYOQ 3. BIDAH
I I I ]
LAB. IPA UKS LAB. KOMPUTER LAB. MULTIMEDIA
1. EKA SULASTRI L. YESSY PRIMANANDA ACHMADI 1. SUGIARTO 1. ANA TMROATUS SOLTKHAH
2, IFE YUNINDA
PENGAMANAN / SATPAM
L. WIKANTO
NIP 19700903 200801 1 D06
2 MUH. BISRI1

Gambar 4.2 Bagan Organisasi Tata Usaha SMP Negeri 1 Sumbergempol
2018/2019.'

Sehingga pembagian tugas sesuai

keahlian sangatlah perlu

dikarenakan selain mempercepat pengerjaan tugas dan memudahkan

Kinerja tetapi pegawai, juga lebih memanusiakan pegawai karena

membebankan kinerja pegawai.

103 Arsip SMP Negeri 1 Sumbergempol
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Pemberian kritik dan saran yang membangun merupakan wujud
pengarahan kepala tata usaha. Hal ini semata- mata dilakukan untuk
membenahi serta memberikan solusi ketika tenaga kependidikan
mengalami hambatan dalam pengerjaan tugas yang diberikan. Bapak

Sardi juga membenarkan terkait hal ini, bahwa :%*

Kalau pemberian kritik dan saran itu selalu ada, misalnya
saja diruang perpustakaan penataan bukunya kurang rapi atau meja
ruang baca berdebu, namun kritik yang diberikan itu selalu yang
membangun dan saya selalu memberikan saran dengan nada
penyampaian yang baik supaya ngga ada pihak yang tersinggung.
Saya juga selalu mengingatkan jika ada tugas yang segera
dibutuhkan jadi selalu ada koordinasi gitu.

Ibu Endar selaku pegawai perpustakaan membenarkan pernyataan

dari Bapak Sardi, bahwa :'*

Pasti dong kalau itu, bapak sardi selalu ke perpustakaan
untuk sekedar ngobrol karena bapak sardi orangnya humoris,dan
ketika itus ada sesuatu yang kurang pas misal meja diruang baca
berdebu pasti beliau tidak sungkan memberitahu.

Ibu Jessy juga membenarkan bahwa :*%°

Bapak sardi selalu memberikan kritik dan saran yang
membangun dan dengan perkataan yang tanpa menyinggung.

Sedangkan Ibu Nanik menambahkan, bahwa: *%
Selalu ada koordinasi antara kepala tata usaha dengan

pegawainya, entah itu memberikan masukan maupun mengkritik
terkait tugas yang telah diberikan.

104 Wawancara dengan Bapak Sardi selaku Kepala Tata Usaha SMP Negeri 1

Sumbergempol tanggal 17 Januari 2020
® Wawancara dengan Endar Tri Wiyanti selaku Pegawai Perpustakaan SMP Negeri 1

Sumbergempol, tanggal 27 Januari 2020.

106 \Wawancara dengan Ibu Jessy Primanda Achmadi selaku Pegawai UKS SMP Negeri 1
Sumbergempol, tanggal 3 Februari 2020.

197 \wawancara dengan Ibu Nanik Styowati selaku Waka Bidang Akademik SMP Negeri 1
Sumbergempol, tanggal 7 Februari 2020.
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Dalam pelaksanaan penyelenggaraan pendidikan tidak selalu berjalan
dengan lancar, pasti terdapat beberapa hambatan. Hambatan itu sendiri
akan berpengaruh pada hasil dan pencapaian. Dalam kategorinya
terdapat hambatan kecil yaitu hambatan yang masih dapat diselesaikan
sendiri dan hambatan besar yang harus diselesaikan dengan dua orang
atau lebih (musyawarah) guna menemukan solusi terbaik. Karena
dapat mempengaruhi hasil kinerja tenaga kependidikan sebaiknya
kepala tata usaha harus mengetahui hambatan- hambatan apa saja
yang dialami oleh tenaga kependidikan. Sehingga jika terdapat
hambatan yang besar segera dapat ditangani dan pekerjaan dapat

berjalan lancar kembali. Bapak Sardi menyatakan, bahwa :'%

Memang yang namanya hambatan itu pasti selalu ada ,
namun selama ini tenaga kependidikan itu masih bisa handle
pekerjaannya masing-masing. Ini juga merupakan dampak dari
pemberian tugas sesuai keahliannya tadi jadi tenaga kependidikan
masih bisa mengatasinya. Tetapi ada juga ketika ada beberapa
hambatan yang tidak bisa di handle, pasti langsung koordinasi
dengan saya.

Ibu Endar juga menyatakan :*®°

Eee... ketika saya mempunyai hambatan bapak sardi
responnya selalu baik dan memberikan pengarahan bagaimana
solusinya.

Ibu Yessy menambahkan, bahwa :**°

Sejauh ini tidak begitu ada hambatan yang serius, tetapi
bapak sardi selalu menanyakan ada kesulitan atau tidak.

108 \Wawancara dengan Bapak Sardi selaku Kepala Tata Usaha SMP Negeri 1
Sumbergempol, tanggal 17 Januari 2020.

109 \Wawancara dengan Ibu Endar Tri Wiyanti selaku Pegawai Perpustakaan SMP Negeri
1 Sumbergempol, tanggal 27 Januari 2020.

10 \wawancara dengan Ibu Yessy Primanda Achmadi selaku Pegawai UKS SMP Negeri 1
Sumbergempol, tanggal 3 Februari 2020.
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lbu Nanik menyatakan :***

Ketika saya mengalami  kesulitan saya selalu
mengkoordinasikan dengan kepala tata usaha dan saya diberikan
pengarahan.

Jadi karena adanya pembagian tugas yang sesuai keahlian tadi
dapat meminimalisir terjadinya hambatan yang besar. Namun,
disamping itu kepala tata usaha harus tetap melaksanakan tugasnya
yaitu mengawasi Kinerja serta menanyakan kepada tenaga
kependidikan ada kesulitan atau tidak dalam melaksanakan tugas yang

diberikan.

2. Kinerja tenaga kependidikan di SMP Negeri 1 Sumbergempol

Kinerja merupakan penampilan melaksanakan suatu pekerjaan
dengan perilaku kerja. Setiap lembaga atau organisasi menjalankan
seluruh kegiatan operasionalnya untuk mencapai tujuan yang
ditetapkannya. Tenaga kependidikan memiliki peran penting dalam
pencapaian kerja. Karena jika tenaga kependidikan itu tidak
berkualitas, misalnya malas, datang terlambat, tidak profesional.
Kinerja seseorang merupakan campuran antara kemampuan, usaha
dan kesempatan yang dapat dinilai dari hasil kerjanya. Hasil kerja
yang dapat dicapai seseorang dalam suatu lembaga, sesuai dengan
wewenang dan tanggung jawab masing-masing dalam rangka
mencapai tujuan bersama. Kinerja pegawai mempengaruhi seberapa

banyak kontrbusi pegawai kepada organisasi yang lain antara lain

111 \wawancara dengan Ibu Nanik Styowati selaku Waka Bidang Akademik SMP Negeri 1
Sumbergempol , tanggal 7 Februari 2020
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termasuk output, kualitas ouput, jangka waktu output, kehadiran
ditempat kerja dan sikap kooperatif. Hal itu akan berdampak pada
pencapaian kerja yang dimana hasil akan tidak sesuai dengan target.

Bapak Sardi menegaskan, bahwa :**2

Di SMP Negeri 1 Sumbergempol ini kinerjanya sudah baik
ya, kalau di prosentase itu ya sekitar 90%. Karena ya pembagian
tugas tadi, kan jadi lebih cepat dan efisien kinerjanya. Saya pun
juga selalu menegur jika ada pegawai yang terlambat dan sering
melakukan interaksi gitu jadi selain pegawai bisa disiplin juga
tercipta suasana yang hangat sehingga pegawai tidak merasa
canggung.

Selain tenaga kependidikan yang memiliki peran penting dalam
pencapaian kerja, kepala tata usaha juga mempunyai peran penting

dalam meningkatkan kinerja. Bapak Sardi mengatakan bahwa :'**

Kepala tata usaha sangat berperan dalam meningkatkan
kinerja karena selalu memberikan pengarahan, mengingatkan,
memberi petunjuk.

Ibu Endar menambahkan, bahwa :1*

Kepala tata usaha sangat berperan, contohnya saja ketika
saya mengalami kesulitan, kepala tata usaha selalu berusaha
memberikan solusi terbaik dan tanpa adanya kritik dari kepala tata
usaha hasil kinerja jadi lebih baik lagi.

Ibu Yessy juga menyetujui :**°

Ya berperan lah, mulai dari mengarahkan, memotivasi,
memberikan kritik dan saran yang tujuannya itu meningkatkan
Kinerja pegawai.

12 \Wawancara dengan Bapak Sardi selaku Kepala Tata Usaha SMP Negeri 1
Sumbergempol, tanggal 17 Januari 2020 pukul 09.00 WIB.

113 |bid.., tanggal 17 Januari 2020 pukul 09.00 WIB.

14 \Wawancara dengan Ibu Endar Tri Wiyanti selaku Pegawai Perpustakaan SMP Negeri
1 Sumbergempol, tanggal 27 Januari 2020.

15 \Wawancara dengan Ibu Jessy Primanda Achmadi selaku Pegawai UKS SMP Negeri 1
Sumbergempol, tanggal 3 Februari 2020.
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Ibu Nanik menambahkan, bahwa :

Posisi kepala tata usaha sangat berperan, karena semua
kegiatan yang berhubungan dengan penyelenggaraan pendidikan
menjadi tanggungjawabnya. Jadi kalau kepala tata usaha tidak
memberikan pengarahan, tidak peduli dengan kondisi pegawai,
membatasi komunikasi dengan pegawai pasti kinerja pegawai akan
menurun karena merasa kurang begitu diperhatikan.

Jadi baik kepala tata usaha dan tenaga kependidikan sama-sama
mempunyai peran penting yang saling berkesinambungan dalam

penyelenggaraan pendidikan.

Untuk mencapai pencapaian kerja yang baik tidak mungkin
berjalan dengan mulus tentunya terdapat faktor- faktor yang
mempengaruhi kinerja itu sendiri, baik dari faktor pendukung maupun

faktor penghambat. Bapak Sardi menambahkan bahwa :

Untuk faktor yang mendukung pencapaian kinerja itu ada
banyak antara lain, penempatan pegawai sesuai keahliannya, selalu
memotivasi pegawai untuk rajin dan disiplin kerja, menciptakan
lingkungan kerja yang nyaman, kondusif dan hubungan kerja yang
harmonis.*’

Beberapa faktor pendukung Kkinerja diatas, setidaknya selalu
diterapkan untuk mendukung pencapaian Kkinerja yang baik. Tentunya
selain ada faktor pendukung pasti ada faktor penghambatnya. Bapak

Sardi menjelaskan, bahwa :'*8

116 \Wawancara dengan Ibu Nanik Styowati selaku Waka Bidang Akademik SMP Negeri 1
Sumbergempol, tanggal 7 Februari 2020.

17 \Wawancara dengan Bapak Sardi selaku Kepala Tata Usaha SMP Negeri 1
Sumbergempol, tanggal 17 Januari 2020.

18 |pid.., tanggal 17 Januari 2020.



82

Dan untuk faktor penghambatnya, misalnya mementingkan
kepentingan sendiri, tidak mau menerima kritik dan saran. Tapi
sejauh ini masih bisa teratasi.

Jadi sejauh ini kepala tata usaha masih bisa mengatasi hambatan
yang terjadi, tetapi untuk masalah yang hambatan besar maka perlu

adanya musyawarah terkait solusinya.

Selain itu kepala tata usaha juga harus juga memantau Kkinerja
tenaga kependidikan sebagai bahan evaluasi. Pengawasan atau control
dalam kinerja sangat dibutuhkan karena dapat dijadikan sebagai tolak
ukur penilaian kinerja. Pengawasan atau control itu sendiri berfungsi
untuk memastikan apakah aktifitas yang dilakukan tenaga
kependidikan sesuai dengan tugas yang telah diberikan. Bapak Sardi

membenarkan bahwa:**°

control selalu dilakukan untuk memonitoring kinerja, jadi
nanti ketika saya keliling lalu ada yang tidak melakukan tugas yang
sudah diberikan nanti diberi teguran atau diingatkan. Jadi pegawai
akan tetap waspada dan tidak malas dalam bekerja.

Ibu Endar membenarkan, bahwa: *%°

Bapak sardi selalu memonitoring istilahnya keliling ngecek
satu persatu pegawainya meski tidak lama.”

Ibu Yessy juga menambahkan :*2

Bapak Sardi kalau mengontrol / keliling itu jamnya tidak
pasti jadi random aja gitu dadakan.

119 Wawancara dengan Bapak Sardi selaku Kepala Tata Usaha SMP Negeri 1
Sumbergempol tanggal 17 Januari 2020.
O Wawancara dengan Ibu Endar Tri Wijayanti selaku Pegawai Perpustakaan SMP
Negeri 1 Sumbergempol, tanggal 27 Januari 2020.
121 \wawancara dengan Ibu Jessy Primanda Achmadi selaku Pegawai UKS SMP Negeri 1
Sumbergempol, tanggal 3 Februari 2020.



83

Ibu Nanik juga menambahkan :*?2

lya, meski meja saya berada di sebelah meja kepala tata
usaha tetapi bapak sardi tetap mengawasi kinerja saya dan selalu
mengingatkan tugas- tugas yang harus segera dikumpulkan.

Jadi pengawasan digunakan untuk mengukur prestasi kerja atau

sejauhmana kinerja telah tercapai dan dapat dijadikan bahan penilaian.

Setelah mengcontrol Kkinerja, kepala tata usaha melakukan
penilaian dengan melihat tolak ukur dari pengawasan yang telah
dilakukan. Penilaian kerja merupakan tahapan penting dalam suatu
organisasi/ lembaga. Pada tahapan ini akan diperoleh informasi yang
dapat dijadikan dasar bagi kebijakan yang berkaitan dengan
pengembangan Sumber Daya Manusia (SDM). Biasanya dalam
penilaian dibarengi dengan evaluasi. Dari hasil pengawasan tersebut
akan langsung ada hasil penilaian kinerja menurut pengamatan kepala

tata usaha. Bapak Sardi menjelaskan, bahwa : '2*

Penilaian dari pegawai saya lihat dari segala aspek mulai
dari disiplin kerja, ketepatan pengumpulan tugas, semangat dalam
bekerja, dan ketika semua tugas yang sudah selesai dikerjakan
nanti dikumpulkan dimeja saya dan di koreksi.

Jadi penilaian kerja berhubungan dengan pengawasan, setelah
dilakukan pengawasan, maka selanjutnya mengevaluasi dan

menentukan solusi terbaik/ pemecahan masalah.

122 \Wawancara dengan Ibu Nanik Styowati selaku Waka Bidang Akademik SMP Negeri 1
Sumbergempol tanggal 7 Februari 2020.

123 \Wawancara dengan Bapak Sardi selaku Kepala Tata Usaha SMP Negeri 1
Sumbergempol, tanggal 17 Januari 2020.



84

3. Strategi kepala tata usaha dalam meningkatkan kinerja tenaga
kependidikan
Strategi merupakan cara atau usaha yang dilakukan untuk
mencapai suatu tujuan dengan cara yang efektif dan efisien. Strategi
yang dilakukan kepala tata usaha kepada tenaga kependidikan untuk
meningkatkan Kinerja umumnya strategi yang digunakan tiap orang
berbeda — beda. Strategi ini berhubungan dengan perkembangan yang
cepat dari ancaman dan kesempatan. Maksudnya memberikan
penekanan pada lingkungan yang dinamis serta pertimbangan-
pertimbangan eksternal dalam merumuskan dan mengimplementasikan
rencana tersebut. Perencanaan merupakan bagian terpenting dalam
meningkatkan kinerja sumber daya manusia tenaga kependidikan.
Perencanaan kinerja merupakan proses dimana pekerja dan manajer
kerja bersama merencanakan apa yang harus dilakukan pekerja satu
tahun mendatang. Perencanaan melihat masa depan dalam
memaksimalkan kinerja yang akan datang. Bapak Sardi menjelaskan,

bahwa :*%*

Tentu ada, sebelum strategi ditetapkan tentu, Kkita
menganalisa  keadaan lingkungan selanjutnya menetapkan
formulasi strategi yang baik dan sesuai dengan keadaan (dinamis).

Setelah dilakukan perencanaan strategi yang sesuai dengan

keadaan lingkungan kerja. Saatnya melaksanakan hasil dari rumusan

124 \Wawancara dengan Bapak Sardi selaku Kepala Tata Usaha SMP Negeri 1
Sumbergempol, tanggal 17 Januari 2020.
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strategi dalam meningkatkan kinerja yang telah disetujui antara kepala
tata usaha dan tenaga kependidikan. Bapak Sardi menambahkan

bahwa :*?°

Kan setelah dilakukan pengamatan lingkungan Kerja,
kemudian dilakukan pemilihan strategi dalam meningatkan kinerja
sesai dengan kondisi yang ada, setalah itu ditetapkan lah strategi
dalam meningkatkan kinerja , Lalu selanjutnya melaksanakan hasil
perumusan strategi tersebut.

Dalam rangka melihat seberapa jauh dari implementasi strategi
tersebut tercapai perlu adanya evaluasi, maksudnya mengevaluasi
strategi yang telah dijalankan. Evaluasi dapat dijadikan tolak ukur
dalam pencapaian sesuatu. Namun, suatu strategi yang telah
dirumuskan dengan baik, belum bisa menjamin keberhasilan dalam
implementasinya sesuai dengan harapan yang diinginkan, karena
tergantung dari komitmen dan kesungguhan pegawai / tenaga
kependidikan dalam menjalankan strategi tersebut. Pimpinan atau
kepala tata usaha memperoleh data dan capaian kerja tenga
kependidikan dapat melalui penilaian diri sendiri dan penilaian dari
atasan misalnya kepala sekolah. Agar evaluasi kinerja mendapatkan
hasil yang baik pimpinana melakukan review karena hal tersebut bisa

menjadi gambaran kondisi kinerja pegawai sehingga dapat menjadi

125 \Wawancara dengan Bapak Sardi selaku Kepala Tata Usaha SMP Negeri 1
Sumbergempol, tanggal 17 Januari 2020.
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salah satu informasi penilaian kinerja. Bapak Sardi menambahkan,

bahwa:'%®

Tentunya setelah strategi di implementasikan terdapat tahap
evaluasi. Jadi jika ada strategi yang telah ditetapkan dirasa kurang
begitu terlaksana atau tidak memberikan feedback yang baik. Maka
strategi tersebut perlu ditinjau kembali dan dicari solusi terbaik.

Strategi yang digunakan setiap kepemimpinan berbeda- beda
tergantung dengan kondisi situasional masing- masing organisasi /
lembaga. Dan ditetapkan dengan persetujuan dari kepala tata usaha
dan tenaga kependidikan jadi tidak semata- mata dibuat berdasarkan

keputusan antara satu pihak saja. Bapak sardi menambahkan bahwa

127

Usaha yang saya lakuka untuk meningkatkan kinerja antara
lain : 1) Disiplin kerja dan waktu, 2) Memotivasi pegawai, 3)
Memberikan pengarahan, 4) Komunikasi yang harmonis, 5)
Pemberian hadiah (Reward), 6) Pembinaan dan pelatihan.

Ibu Endar menyatakan :*?®

Salah satunya harus datang tepat waktu, memberikan
pengarahan, memberikan reward ketika kinerjanya bagus.

Ibu Yessy menambahkan :*#

Kalau strateginya saya tidak tau pasti, tapi yang saya
rasakan itu harus disiplin, jika kinerjanya bagus akan diberikan
hadiah, memberikan pembinaan kepada pegawai.

126 |pid..,tanggal 17 Januari 2020.

27 |pid..,tanggal 17 Januari 2020.

128 \Wawancara dengan Ibu Endar Tri Wiyanti selaku Pegawai Perpustakaan SMP Negeri
1 Sumbergempol tanggal 27 Januari 2020.

129 \Wawancara dengan Ibu Jessy Primandana Achmadi selaku Pegawai UKS SMP Negeri
1 Sumbergempol tanggal 3 Februari 2020.
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Ibu Nanik juga menambahkan :**°

Menciptakan lingkungan kerja yang kondusif dan
menganggap semua itu rekan kerja, mudah mencairkan suasana
dan sedikit humoris jadi para pegawai tidak canggung untuk
bertanya. Jadi pegawai merasa nyaman.

Jadi sebelum menetapkan strategi khususnya dalam meningkatkan
kinerja tenaga kependidikan perlu adanya pengamatan kondisi
lingkungan kerja, untuk memilih strategi yang sesuai dalam
meningkatkan kerja di SMP Negeri 1 Sumbergempol. Setelah
ditetapkan. Selanjutnya untuk mengetahui seberapa tercapainya
strategi dalam meningkatkan kinerja tenaga pendidikan perlu adanya
evaluasi. Implikasi evaluasi kinerja meliputi evaluasi sasaran dan
tujuan, evaluasi rencana kinerja, evaluasi lingkukan kerja, evaluasi
proses kinerja, evaluasi pengukuran kinerja dan evaluasi hasil. Dan
strategi yang digunakan kepala tata usaha di SMP Negeri 1
Sumbergempol dalam meningkatkan kinerja tenaga kependidikan
antara lain : (1) Disiplin kerja,waktu (2) Memotivasi (3) Memberikan
pengarahan (4 ) Komunikasi yang baik (5) Reward (6) Pembinaan /

pelatihan.

B. Temuan Penelitian
Temuan penelitian ini, mengemukakan data yang diperoleh dari hasil
penelitian mengenai “Peran Kepala Tata Usaha dalam Meningkatkan

Kinerja Tenaga Kependidikan di SMP Negeri 1 Sumbergempol”.

130 \wawancara dengan Ibu Nanik Styowati selaku Waka Bidang Akademik SMP Negeri 1
Sumbergempol tanggal 7 Februari 2020.
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1. Kepemimpinan Kepala Tata Usaha di SMP Negeri 1

Sumbergempol

Berdasarkan paparan data lapangan terkait dengan fokus
penelitian yang pertama diatas dapat ditemukan, bahwa
kepemimpinan kepala tata usaha di SMP Negeri 1 Sumbergempol
cenderung menggunakan kepemimpinan demokratis karena menurut
pengamatan saya hubungan antara kepala tata usaha dengan
pegawainya tidak seperti majikan dengan bawahan. Akan tetapi lebih
seperti patner kerja / team yang mempunyai tujuan yang sama.
Contohnya saja kepala tata usaha selalu menjaga komunikasi dan
bercengkrama antar tenaga kependidikan.

Selain itu juga meskipun sudah terdapat tugas pokok masing-
masing pegawai / tenaga kependidikan, kepala tata usaha tetap
bersedia membantu jika tenaga kependidikan mengalami kesulitan
dalam mengerjakan tugas dan kepala tata usaha tetap bertanggung
jawab penuh atas tugas yang telah diberikan karena setelah tugas
selesai dikerjakan akan ditinjau/ dikoreksi kembali oleh kepala tata
usaha apakah sudah sesuai atau belum. Jika ada pegawai yang
terlambat akan segera menegur dan menanyakan alasan kenapa bisa
terlambat.

Kinerja Tenaga Kependidikan di SMP Negeri 1 Sumbergempol

Kinerja tenaga kependidikan di SMP Negeri 1 Sumbergempol
sudah baik jika dipresentase sekitar 90%. Dimana semua tenaga

kependidikan mengerjakan tugas sesuai dengan keahliannya. Karena
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kepala tata usaha sudah membagi tugas sesuai tupoksinya masing-
masing. Seperti halnya petugas perpustakaan hanya mengerjakan
tugas yang berkaitan dengan pembukuan.

Jika ada waktu longgar kepala tata usaha melakukan pengecekan
tenaga kependidikan. Guna melihat kinerja sekaligus menanyakan
apakah ada kesulitan, sekaligus melakukan penilaian terhadap kinerja
masing-masing tenaga kependidikan.

. Strategi Kepala Tata Usaha dalam meningkatkan kinerja tenaga
kependidikan

Dari paparan diatas terkait dengan fokus penelitian yang ketiga
dapat ditemukan, bahwa strategi dalam meningkatkan kinerja tenaga
kependidikan di SMP Negeri 1 Sumbergempol ternyata terdiri dari :

a. Disiplin dalam kedatangan pegawai/ tenaga kependidikan.

b. Disiplin kerja, mendahulukan pekerjaan/ tugas yang segera
dibutuhkan.

c. Menciptakan lingkungan kerja yang nyaman, dengan menganggap
semua rekan kerja bukan antara majikan dan bawahan.

d. Mengarahkan dan membantu ketika pegawai mengalami kesulitan.

e. Memberikan reward bagi tenaga kependidikan yang memiliki

kinerja bagus.

Namun sebelum terciptanya suatu strategi, kepala tata usaha
melakukan perumusan / perencanaan strategi tersebut bersama dengan

tenaga kependidikan yang lain. Jadi pengambilan keputusan dilakukan
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dengan cara musyawarah. Dan demi mencapai keefektifan kinerja

yang dicapai, kepala tata usaha selalu melakukan evaluasi kinerja.

C. Analisis Data
Setelah data diolah dan disajikan dalam penjelasan dan uraian, maka
langkah selanjutnya adalah menganalisis data, peneliti memberikan
analisis secara sederhana. Dengan demikian, pada akhirnya dapat
memberikan gambaran yang diinginkan dalam penelitian ini.
1. Kepemimpinan Kepala Tata Usaha di SMP Negeri 1
Sumbergempol.

Berdasarkan hasil penelitian yang dilakukan di SMP Negeri 1
Sumbergempol. Kepala Tata Usaha selalu memberikan arahan yaitu
kritik dan saran yang membangun serta membantu tenaga
kependidikan yang kesusahan dalam pengerjaan tugas dan kepala tata
usaha di SMP Negeri 1 Sumbergempol juga menciptakan lingkungan
kerja yang nyaman dengan tidak adanya jarak antara atasan dan
bawahan, sehingga jika tenaga kependidikan mengalami kesulitan
tidak harus sungkan- sungkan untuk bertanya dan meminta solusi
kepada kepala tata usaha. Kepala tata usaha di SMP Negeri 1
Sumbergempol juga berperan dalam pembagian tugas yang
disesuaikan dengan keahlian masing- masing tenaga kependidikan
agar tugas diharapkan dapat berjalan dengan efektif dan efisien.

Kepemimpinan kepala tata usaha berperan penting dalam

mempengaruhi  dan  memberikan arahan demi tercapainya
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penyelenggaraan pendidikan. Karena semua pekerjaan yang berkaitan
dengan ketatausahaan dikoordinasi oleh kepala tata usaha. Kepala tata
usaha memiliki tugas pokok yang berkaitan dengan ketatausahaan
sekolah, yaitu : 1) Menyusun program tata usaha sekolah, 2)
Pengelolaan keuangan sekolah, 3) Mengatur segala sesuatu yang
terkait dengan penyediaan keperluan sekolah, 4) Melaksanakan
kegiatan penggajian guru/ pegawai, 5) Laporan bulanan, 6) Rencana
keperluan perlengkapan kantor / sekolah, 7) Menyusun administrasi
pegawai, 8) Guru dan siswa serta menginventarisasi seluruh data.
Dalam pelaksanaannya kepala tata usaha dibantu oleh tenaga
kependidikan.

Kinerja Tenaga Kependidikan di SMP Negeri 1 Sumbergempol

Kinerja adalah hasil kerja yang dicapai seseorang atau
sekelompok orang dalam suatu organisasi, sesuai dengan wewenang
dan tanggung jawab masing-masing dalam rangka mencapai tujuan
organisasi. Kinerja merupakan penampilan melaksanakan suatu
pekerjaan dengan perilaku kerja. Setiap lembaga atau organisasi
menjalankan seluruh kegiatan operasionalnya untuk mencapai tujuan
yang ditetapkan.

Kepala tata usaha memiliki peran yang penting dalam
meningkatkan kinerja karena tugas kepala tata usaha sebagai
pemimpin, pengarah sekaligus mengordinir tenaga kependidikan.
Namun ketika kepala tata usaha sudah membuat rancangan dalam

meningkatkan kinerja yang baik, tanpa adanya tenaga kependidikan
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tidak akan mungkin penyelenggaraan pendidikan dapat berjalan
dengan lancar. Artinya keduanya saling memiliki peran yang penting
dalam penyelenggaraan pendidikan.

Dalam pencapaian kinerja pastinya terdapat faktor pendukung
dan faktor penghambat dalam meningkatkan kinerja. Untuk faktor
pendukungnya terdiri dari: 1) Memberikan tugas sesuai keahlian, 2)
Memotivasi pegawai agar selalu semangat dalam bekerja, 3)
Menciptakan lingkungan kerja yang nyaman, komunikasi yang
harmonis. Sedangkan untuk faktor penghambatnya antara lain: 1)
Tidak professional, 2) Mencampurkan urusan pribadi dalam
pekerjaan, 3) Mendahulukan kepentingan pribadi.

Mengontrol atau melakukan keliling memantau kinerja tenaga
kependidikan merupakan salah satu cara menilai kinerja. Karena
secara tidak langsung menggambarkan keadaan yang sebenarnya
sebagai tolak ukur bahwa peraturan yang sudah ditetapkan dapat
terlaksana dengan baik atau tidak. Selain itu kepala tata usaha
melakukan koreksi terhadap tugas- tugas yang telah dikerjakan.

. Strategi Kepala Tata Usaha dalam Meningkatkan Kinerja di SMP
Negeri 1 Sumbergempol

Strategi merupakan upaya yang dilakukan organisasi dalam
jangka panjang dengan melakukan perumusan / rencana supaya tujuan
yang sudah ditetapkan dapat tercapai. Sebelum ditetapkannya strategi
tentunya harus melalui awalnya strategi dirumuskan dengan melihat

kondisi lingkungan yang ada dan memilih strategi yang kiranya sesuai
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dengan lingkungan tersebut. Kemudian hasil dari perumusan strategi
tersebut di implementasikan dan tak lupa juga yang terakhir adanya
evaluasi strategi.

Selanjutnya strategi yang digunakan kepala tata usaha di SMP
Negeri 1 Sumbergempol dalam meningkatkan Kinerja tenaga
kependidikan antara lain : datang tepat waktu (jika terlambat akan
mendapatkan teguran), mendahulukan pekerjaan yang segera
diperlukan jadi untuk pekerjaan yang deadline nya masih lama bisa
ditunda dulu, membuat lingkungan kerja yang nyaman dan
komunikasi yang harmonis, selalu mengarahkan dan memotivasi
karyawan yang memiliki kesulitan dalam mengerjakan tugas yang
diberikan. Terdapat reward yang ditujukan kepada pegawai yang

memiliki progres kinerja bagus.



