ABSTRAK

Skripsi dengan judul “Strategi Kepala Tata Usaha dalam Meningkatkan
Kinerja Tenaga Kependidikan di SMP Negeri 1 Sumbergempol Tulungagung”, Ini
di tulis olen Ratih Puji Astuti, NIM 12207173012, Jurusan Manajemen
Pendidikan Islam, Fakultas Tarbiyah dan llmu Keguruan, Institut Agama Islam
Negeri Tulungagung, di bimbing oleh Dr. H. Masduki, M.Ag.

Kata Kunci: Strategi Kepala Tata Usaha, Kinerja, Tenaga Kependidikan

Keberhasilan lembaga pendidikan salah satunya ditentukan dari Kinerja
tenaga kependidikan. Untuk meningkatkan kinerja tenaga kependidikan maka
dibutuhkan seorang pemimpin yaitu Kepala Tata Usaha. Seorang Kepala Tata
mempunyai strategi untuk meningkatkan kinerja tenaga kependidikan. Strategi
Kepala Tata Usaha dalam meningkatkan kinerja tenaga kependidikan adalah
upaya yang dilakukan oleh Kepala Tata Usaha dalam meningkatkan kinerja
tenaga kependidikan melalui upaya dan langkah-langkah untuk meningkatkan
kinerja tenaga kependidikan. Tujuannya agar tenaga kependidikan dalam
melanjalankan tugas dan pekerjaannya sesuai dengan tanggungjawab dan
wewenang yang diberikan. Serta tenaga kependidikan lebih produktif dalam
bekerja sehingga tujuan sekolah dapat tercapai secara efektif dan efisien.

Fokus penelitian skripsi ini adalah (1) Bagaimana upaya Kepala Tata Usaha
dalam meningkatkan kinerja tenaga kependidikan di SMP Negeri 1
Sumbergempol Tulungagung (2) Bagaimana langkah-langkah Kepala Tata Usaha
dalam meningkatkan kinerja tenaga kependidikan di SMP Negeri 1
Sumbergempol Tulungagung (3)Apa Hambatan dan solusi Kepala Tata Usaha
dalam meningkatkan kinerja tenaga kependidikan di SMP Negeri 1
Sumbergempol Tulungagung.

Skripsi ini bertujuan (1) Untuk mengetahui upaya Kepala Tata Usaha dalam
meningkatkan kinerja tenaga kependidikan di SMP Negeri 1 Sumbergempol
Tulungagung (2) Untuk mengetahui langkah-langlah Kepala Tata Usaha dalam
meningkatkan kinerja tenaga kependidikan di SMP Negeri 1 Sumbergempol
Tulungagung (3) Untuk mengetahui hambatan Kepala Tata Usaha dalam
meningkatkan kinerja tenaga kependidikan di SMP Negeri 1 Sumbergempol
Tulungagung.

Penelitian ini merupakan penelitian kualitatif. Sumber data yang diambil
dari Kepala Tata Usaha, dan beberapa tenaga kependidikan. Pengumpulan data
dilakukan dengan mengadakan observasi, wawancara dan dokumentasi. Analisis
data menggunakan pengumpulan data, reduksi data, penyajian data, dan penarikan
kesimpulan. Pengecekan keabsahan data menggunakan teknik triangulasi yaitu
triangulasi sumber, triangulasi metode, dan triangulasi waktu.

Hasil analisis data ditemukan bahwa: (1) Upaya Kepala Tata Usaha dalam
meningkatkan kinerja tenaga kependidikan yaitu membuat program kegiatan,
pembagian tugas, penerapan disilin kerja, menyelesaikan pekerjaan tepat waktu,
memberi kesempatan cuti tahunan, dan diikutkan pelatihan dari dinas (2)
Langkah-langkah Kepala Tata Usaha dalam meningkatkan Kkinerja tenaga
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kependidikan yaitu perencanaan program Kkerja atau aktivitas tata usaha
kedepannya, membentuk organisasi dan pembagian tugas, menggerakkan seluruh
sumberdaya khususnya tenaga kependidikan, dan melakukan pengawasan
terhadap kinerja tenaga kependidikan (3) hambatan yang dialami Kepala Tata
Usaha dalam meningkatkan Kinerja tenaga kependidikan yaitu masih adanya
tenaga kependidikan yang belum mampu atau kurang menguasai bidang tugasnya,
faktor usia, terkadang masih ada tenaga kependidikan yang kurang menerima
kritik dan saran, dan miss komunikasi. Solusi dari Kepala Tata Usaha yaitu
memberikan sebagian pekerjaan kepada tenaga kependidikan lain, membantu
tenaga kependidikan dalam menyelesiakan tugas, memeberi motivasi dan
dorongan, serta Kepala Tata Usaha selalu berkoordinasi dengan tenaga
kependidikan.
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ABSTRACT

The thesis entitled "Head of Administration’s Strategy to Improve the
Performance of Education Personnel at SMP Negeri 1 Sumbergempol
Tulungagung”, was written by Ratih Puji Astuti, Registered Student Number
12207173012, Department of Islamic Education Management, Faculty of
Tarbiyah and Teacher Training, State Islamic University of Tulungagung,
Supervisor: by Dr. H. Masduki, M.Ag.

Keywords: Head of Administration’s Strategy, Performance, Education Personnel

The success of an education institution is determined by the performance
of educational staffs. To improve the performance of educational staff it is
necessary to have a leader, which is the head of administration staffs. Head of
administration’s strategy to improve the performance of the education personnel is
an effort made by the Head of Administration to improve the performance of the
education personnel through efforts and steps to improve the performance of the
education personne;. The goal is that educational staff carry out their duties and
work according to the responsibilities and authorities given. And they are more
productive at work so that school goals can be achieved effectively and
efficiently.

The focus of this research are: (1) How are the efforts of the head of
administration to improve the performance of the education personnel at SMP
Negeri 1 Sumbergempol Tulungagung. (2) How are the steps of the head of
administration to improve the performance of the education personnel at SMP
Negeri 1 Sumbergempol Tulungagung (3) What are the obstacles that head of
administration faced to improve the performance of the education personnel at
SMP Negeri 1 Sumbergempol Tulungagung.

This research purposed to: (1) To describe the efforts of the head of
administration to improve the performance of the education personnel at SMP
Negeri 1 Sumbergempol Tulungagung. (2) To describe the steps of the head of
administration to improve the performance of the education personnel at SMP
Negeri 1 Sumbergempol Tulungagung (3) To describe the obstacles that head of
administration faced to improve the performance of the education personnel at
SMP Negeri 1 Sumbergempol Tulungagung.

This research is a qualitative research. The source of data is taken from the
Head of Administration, and several education personnel. Data was collected by
conducting observations, interviews and documentation. Data analysis uses data
reduction, data presentation, and drawing conclusions. Checking the validity of
the data using triangulation techniques, which are source triangulation, method
triangulation, and time triangulation.

The results of this research: (1) Head of Administration’ efforts to improve
the performance of the education personnel are making activity programs, division
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of tasks, the application of work discipline and completing work on time, giving
chance of annual time off and participating training from service. (2) Head of
Administration’s steps to improve the performance of the education personnel are:
planning work programs or activities ahead, division of tasks, deploying all
manpower especially educational staff and conduct supervision, (3) the obstacles
faced by the Head of Administration in improving the performance of educational
staff are that there are still educational staff who are not capable or lack mastery
their field of work, age factor, there are some staff that can’t accept critics and
suggestions and miss communication. The solution from the head of
administration is to give some of the work to other education personnel and to
assist educational staff in completing tasks, giving motivations and supports,
always coordinate with educational staffs.

XVi



k]!

oyl Ayl (3 el Cabga ohsl ped @ BIY) ) Aol Olgim odal) Gl
oY) al 33 o VYV OVAVY VY S0 5y (il )8 Jprenpnger Y —n S
gH

et Cilsge ce3Y) ¢ HYI ety il ezl SIS

J2 @ Cpkeladl elsl emnd el Cibge T elsf Mt e Badadl Bl A2 iy

Ao (8 aedadl Cabgn olsl d (3 5N )y Bl L BI5Y) ey 939 VT 0 B ] it (e

Do el alosa sl ] ey g Bt el Cibga ool e (3 BI0Y1 ) Ay

Jodll (3 as] ST gag ) Bl Sl Slally Sllgsenel) by alacy bty ol Cabbse pgiy O
3eliSy Wl eyl Ol 5ad o et

Ao stl) Gyl (3 oebadl) Cabge cll Cnd (3 I5Y) ooy 350 ST (V) 2 el il

3 el g ol ped 3 BV ) Dlshe iST (V) i) 55 Doy ) —RnsSH

G 3 Y oyl @) Bl L (7)ol 5 Dsrmmmese ) —2asS) Aol 2l
S s Jprmomoss Y —hen oS Ao il )l (3 oodadl) Cabogo 1o

Aawstl) Ayl (3 el Cibge ool ed (3 85V ) 350 Bpme (V) ) ) O

3 pebad) Cabe 5ol ed 3 BIY) oty sl Bae (V) i) 8 D )~ SA

3 Y ey axls @ @l B (F) mioml mals Jprepanmase Vi S Alangl) dll
) 35 Do )~ S el bl (3 lndl i slof (et

o pdadl Gaboe ag Y ) e 3l SULY s (AST 2 s el

UL Ly ol aa UL S a3y 83Uy 2SI o) Y e UL

c).k..,a_L\ S el e ol r\.l::.:.wb oLl i o éb;ﬂ\ Cft;.i\ u@bm\} <L P
o sy b ey

olr dos 2 el Glse ol e 3 W) ) se (V) 1 UL U il

gl Y1 o pbs ¢3S C3 @ el JLSaad ¢ el Bliail G ¢ plell s ¢ bl
a1 o Jorl) aly llef 8 et Gabgn Gped 3 Y ey hshax (V) LU eyl
DLl ¢ pbadl (bl dolety ¢ 3l et damy ¢ plell oy olas [ a5y ¢ fdnd) 3 2y

XVii



al odadl Gy ehsl ed (3 55Y) ) Legrly & Bkl (B Loded) Jl2 3 el 1T e
el Cibge Sla By ¢ ponll Jole ¢ aglas Jl2t 3 OWYI UL izt of 30 5 aeadl Ciboge Slia
el Gl Lol o e el a 8151 oy r B ool ity 8Vl A B Y s
bsa g BV ) Gty ¢ pemtdly B 1355 pllhd JLST] 3 el Cibge Baeld ¢ Y

OIPE]

XViii



