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Judul : Pembinaan Pegawai Tata Usaha oleh Kepala Sekolah di 
SMP N Kecamatan Koto Tangah Kota Padang 

Penulis : 1. Dra. I-Tj. Ermita, M.Pd 

2. Dra. E-Ej. Anisah, ~w..Pd 

Penelitian ini dilatarbelakan~ oleh fenomena yang menunjukkan masih 
kurangnya pembinaan pegawai oleh kepala sekolah di SMP N Kecamatan Koto Tangah 
Kota Padang. Adapun tujuan penelitian ini adalah untuk mengetahui tentang pembinaarr 
pegawai tata usaha ole11 kepala sekolah di SMP N Keca~natan Koto Tangah Kota 
Padang yang dilihat dari aspek pengetahuan, ketera~npilan, sikap, disiplin ke j a  dan 
karier. Pertanyaan penelitian ini adalah I )  bagaimana pe~nbinaan pengetahuan pegawai 
tata usaha oleh kepala sekolah di SMP Negeri Keccarnatan Koto Tangah Kota Padang, 2) 
bagaimana pembinaan sikap pegawai tata usaha oleh kepala sekolah di SMP Negeri 
Kecamatan Koto Tangah Kota Padang, 3 j bagdimana pe~nbinaan keterampilan pegawai 
tata usaha oleh kepala sekolah di SMP Negeri Kecamatan Koto Tangah Kota Padang, 4) 
bagaimana pembinaan disiplin kerja pegawai tata usaha oleh kepala sekolall di SMP 
Negeri Kecamatan Icoto Tangah Kota Padang dan 5) bagaimana pembinaan Icarier 
pegawai tata usaha oleh kepala sekolah di SMP Negeri Kecarnatan Koto TafigaI~ Kcrta 
Padang 

Jenis penelitian adalall deskriptif Populasinya adalah seluruh pegawai tata usaha 
yang tersebar pada 6 buah SMP Negeri Kecamatan Koto Tangall Kota Padang yang 
berjutnlal~ 55 orang, berhubung jumlall populasi sedikit, maka semua populasi dijadikan 
responden dalan penelitian ini. Artinya penelitian ini adalah penelitian populasi 
Sedangkan Instrumen penelitian yang digunakan berupa angket yang disusun dalam 
bentuk skala Likert. Sebelum dilakukan penelitian angket telah diuji validitas conten 
dan constrac oleh 2 orang pakar. Data diolah dengan menggunaltan nlmus rata-rata. 

Hasil penelitian menunjukkan bahwa: ( I )  Pembinmn pengetahuan pegawai tata 
usaha oleh kepala sekolah di S M P  Negeri Kecamatan Koto Tangah Kota Padang secara 
urnum sudah bailq dengan skor rata-rata 4,07. (2) Pembinaan keterampilan pegawai 
tata usaha oleh kepala sekolall di S M I )  Negeri Kecarnatan Koto Tangah Kota Padang 
sudah cukup, dengan skor rata-rata 343. (3) Pembinaan sikap pegalvai tata usaha ole11 
kepala sekolah di SMP Negeri Kecamatan Koto Tangah Kota Padang, secara umum 
sudah baik, dengan skor rata-rata 4,04 dan (4) Pernbinaan disiplin kerja pegawai tata 
usaha oleh kepala sekolah di SMP Negeri Kecamatan Koto Tangah Kota Padang, secar:: 
umum sudah baik, dengan skor rata-rata 3,9P. (5). Pembinaan karier pegawai tata usaha 
oleh kepala sekolah di SMP Negeri Kecamatan Koto Tangah Kota Padang, secara 
umwn sudah baik, dengan skor rata-rata 3,66 

Jadi secara umum pembinaan pegawai tata usaha oleh kepala sekolah di SMP 
Negeri Kecamatan Koto 'Tangah Kota Padang sudah baiic, dengan skor rata-rata 3,845. 
Artinya kepala sekolah di S M P  Negeri Kecamatan Koto Ta.ngah Kota Padang telah 
melakukan pembinaan dengan baik terhadap pegawai tata usaha. Kondisi ini sebaknya 
ditingkatkan lagi terutarna pada pembinaan keterampilan. 
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BAB I 

PENDAHULUAN 

A. Latar Belakang Masalah 

Pendidikan merupakan upaya mencerdaskan kehidupan bangsa untuk 

mewujudkan masyarakat yang maju, adil dan makrnur berdasarkan Pancasila 

dan Undang-Undang Dasar 1945. Pencapaian tujuan tersebut diupayakan 

melalui pendidikan pada jalur luar sekolah dan jalur sekolah. Pada jalur 

sekolah dilaksanakan mulai dari jenjang pendidikan dasar, menengah, dan 

pendidikan tinggi. Pada jenjang pendidikan menengah dilaksanakan berbagai 

jenis pendidikan seperti pendidikan mum, pendidikan kejuruan, pendidikan 

agama dan lain-lain. Pendidikan menengah salah satunya dilaksanakan pada 

satuan pendidikan yang dikenal dengan Sekolah Menengah Pertama (SMP). 

Keberhasilan sekolah sangat ditentukan oleh perilaku para personil 

sekolah tersebut dalarn melaksanakan tugas dan tanggung jawabnya. Personil 

di sekolah terdiri atas dua kelornpok yaitu pendidik dan tenaga kependidikan. 

Pendidik yang ada di SMP terdiri dari guru dan konselor. Sedangkan tenaga 

kependidikan meliputi pustakawan, laboran dan pegawai tata usaha sekolah. 

Pegawai tata usaha sekolah adalah personil sekolah yang turut 

menentukan keberhasilan pendidikan dan pembelajaran di sekolah meskipun 

mereka tidak langsung berhubungan dengan peserta didik melalui proses 

pembelajaran di kelas. Tetapi semua program pendidikan di sekolah 

dipenga-ruhi oleh kualitas, layanan dan ke rja dari pegawai tata usaha tersebut 

Tata usaha sekolah merupakan tempat atau wadah yang di dalarnnya 

terdapat karyawan yang bertugas menerirna, menglumpun dan menyimpan 



keterangan-keterangan yang dibutuhkan. Sebagaimana dikemukakan oleh Gie 

(1991):17), bahwa "tata usaha dirumuskan sebagai segenap rangkaian 

aktivitas menfimpun, mencatat, mengolah, ~nenggandakan, mengirirnkan, 

menyimpan keterangan-keterangan yang dibutuhkan pada setiap kerjasarna". 

Jadi pegawai tata usaha adalah orang yang n~elaksanakan tugas di bidang 

ketatausahaan di sekolah yang rnengatur segdla sesuatunya di sekolah di 

bawah pengawasan kepala seko!ab 

Di SMP kl~ususnya sangat diperlukan pegawai tata usaha yang 

rnenjalankan tugas adrninistrasi di sekolah. Tugas ketatausahaan yaitu 

mengerjakan semua pekerjmn yang menunjang keberhasiiau sekoiah mulai 

dari penerirnaan siswa baru sarnpai pengumsan kelulusan siswe. 

Pentingnya ketatausa!~an ini dapat dilihat dari perarian ketatausahaan 

di sekolah sebagaimana ysng di kemukakan Daryanto (2008), yaitti : 

melayani pelaksanaan peka jaan-pekerjaan opera ti f untuk mencapai tujuan 

dari organisasi, rnenyediakan keterangan-keterangan bagi pirnpinan 

organisasi itu untuk membuat keputusan atau melakulcan tindakan yang tepat 

dan mernbantu kelancaran perkemban&! organisasi sebagai suam 

keselunlhan. 

Dari pendapat di atas, dapat dikatakan bahwa kedudukarr atau posisr 

ketatausahaan di sekolah sanqt  penting karena katatausahmn melayani 

pelaksanaan peke jam, memberikan keterangan-keterangan yang dibutuhkan 

dan mernbantu kelancaran pernbelajamn di sekolah. Dengan adanya 

ketatausahan yang btuk di sekolah diharapkan dapat menin&atkan l~asil 

pembelajaran di sekolah. Jadi ketatausahaan rnempunyai peranan penting 

demi kelancaran pernbelajaran di sekolah. 



Untuk meningkatkan hasil kerja pegawai, maka sangat diperlukan 

dukungan, dorongan dan pembinaan dari kepala sekolah se l ah~  pemirnpin di 

sekolah. Pegawai perlu dibina melalui sistem pembinaan yang dapat 

meningkatkan kegairahan kerja serta yang dapat menjamin usaha peningkatan 

mutu pegawai. 

Menurut UU No. 8 tahun 1974 (2000) tentang pokok-pokok 

kepegawaian pasal 12, menjelaskan bahwa : 

1) Pembinaan Pegawai Negeri Sipil diarahkan untuk 
menjam in penyelenggaraan tugas pemerintah dan 
pembangunan secara berdaya guna dan berhasil guna 

2) Pembinaan yang dimaksud dalarn ayat 1 pasal ini 
dilaksanakan berdasarkan system karir dan system 
prestasi kerja 

Berdasarkan Undang-undang di atas maka dapat disimpulkan bahwa 

pembinaan terhadap pegawai sangat perlu dilakukan karena dapat menjamin 

penyelenggaraan tugas perneri ntah secara umum dan menjamin 

penyelenggaraan tugas pegawai di sekolah khususnya. 

Menurut pembicaraan informal penulis dengan beberapa orang pegawai 

tata usaha mengenai pembinaan yang dilakukan kepala sekolah terhadap 

pegawai tata usaha di sekolah masih belum seperti yang diharapkan. Hal ini 

terlihat dari beberapa fenomena yang te rjadi di lapangan, diantaranya : 

1. Masih ada pegawai yang kurang memiliki pengetahuan dalam tugasnya 

sehingga pekerjaannya tidak optimal dan tidak adanya penanggulangan 

dari atasan atas rnasalah tersebut. 

2. Adanya pegawai yang kurang ramah dan kurang bersahabat dengan guru 

ataupun tamu yang datang ke sekolah dan atasan tidak mcnegur pegawai 

yang bersangkutan. 



























































































Pada tabel 10 di atas dapat dilihat bahwa pernbinaan ketera~npilan 

pegawai tata usaha oleh kepala sekolah di SMP N Kecarnatan Koto Tangah 

Kota Padang dilihat dari pengawasan dengan skor tertingginya adalah, 

rnemantau pegawai mengggunakan fasilitas yang disediakan, dengan skor- 

rata-rata 3,49. Sedangkan skor rata-rata terendali adalah, mernfasilitasi 

peralatan dalarn setiap pekerjaan sehingga keterarnpilan setiap pegawai 

dapat dimanfaatkan, dengan perolehan skor rata-sata 3,44. 

Pembinaan keterampilan pegawai tata usaha ole11 kepala sekolah 

dilihat dari pengawasan secara umum berada dalarn kategori cukup baik 

dengan skor rata-rata 3,46. Ini berarti pernbinaan keterampilan dengan 

pengawasan oleh kepala sekolah terhadap pegawai tata usaha di SMP N 

Kecamatan Koto Tangah Kota Padang sudah terlaksanan dengan cukup 

baik. 

e. Pembinaan Keterampilan Pegawai Tata Usaha Melalui Pendidikan dan 
Pelatihan oleh Kepala Sekolah di SMP N Kecamatan Koto Tangah 
Kota Padang 

Hasil pengolahan data mengenai pembinaan keterarnpilan pegawai 

tata usaha dengan pendidikan dan pelatihan oleh kepala sekolah di SMP N 

Kecamatan Koto Tangah Kota Padang dapat dilihat pada tabel 11 di 

sebelah. 

Pada tabel 11, dapat dilihat bahwa pembinaan keterampilan pegawai 

tata usaha oleh kepala sekolah di SMP N Kecamatan Koto Tangah Kota 

Padang dilihat dari pendidikan dan pelatihan dengan skor tertingginya 

adalah, bila ada peralatan ke j a  baru yang tnembutuhkan keterampilan 

khusus, pimpinan mengadakadrnemberi kesernpatan pada pegawai umtuk 



~nengikuti pelatihan, dengan skor rata-rata 3,96. Sedangkan skor rata-rata 

terendah adalah mengupayakan pelatihan bagi pegawai supaya mampu 

menggunakan komputer untuk pelaksanaan tugas, dengan perolehan skor 

rata-rata 3,44. 

Pembinaan keterarnpilan pegawai tata usaha oleh kepala sekolah 

dilihat dari pendidikan dan pelatihan secara umum berada dalaln kategori 

baik dengan skor rata-rata 3,70. Ini berarti pembinaan keterarnpilan dengan 

pendidikan dan pelatihan ole11 kepala sekolah terhadap pegawai tata usaha 

di SMP N Kecalnatan Koto Tangah Kota Padang sudab terlaksanan dengan 

baik. 

Pembinaan Keterampilan Pegawai Tata Usaha dengan 
Pendidikan dan Pelatihan oleh Kepala Sekolah 

Jumlah 
Tidak 
pemah 

Skor 
rata- 
rata 

Jarang 
Pembinaan 

Keterarnpilan C .fi ji- 
- N  

3,44 

3,96 

3,70 Ra ta-rata -. 

Kadang 

kadang 
Selalu Sering 

1. 

2 .  

189 

218 

f 

7 

2 

f 

5 

7 

Mengupayakan 
pelatihan bagi pega- 
wai supaya mampu 
menggunakan com- 
puter untuk pelak- 
sanaan tugas 

Mernberi pelatihan 
bila ada peralatan 
kerja baru yang 
membutuhkan kete- 
rampilan khusus, 

fx 

10 

14 

$ I N  
I 

7 1 5 5  

1 

1 

f 

17 

9 

17 

27 2 

"fv 

51 

27 

f f x  

85 

135 

f 

9 

10 55 

r 

16 

40 



f. Rekapitulasi Pembinaan Keterampilan Pegawai Tata Usaha oleh 
Kepala Sekolah di SMP N Kecamatan Koto Tangah Kota Padang 

Rekapitulasi skor rata-rata pembinaan ketera~npilan pegawai tata 

usaha oleh kepala sekolah di SMP N Kecamatan Koto Tangah Kota Padang 

dapat dilihat pada tabel 12 di bawah ini. 

Tabel 12 

Rekapitulasi Pembinaan Keterampilan Pegawai Tata Usaha 
Oleh Kepala SMPN Kec. Koto Tangah Kota Padang . 

Pada tabel 12 dapat dilihat bahwa pembinaan keterampilan 

pegawai tata usaha secara urnum berada dalam kategori baik dengan skor 

rata-rata 4,32. Ini berarti pembinaan keterampilan pegawai tata usaha ole11 

kepala sekolah di SMP N Kecamatan Koto Tangah Kota Padang sudali 

terlaksana dengan baik. 

No. 

1.  

2. 

3. 

4. 

5 .  

Pembinaan Keterampilan Pegawai Tata Usaha 

Pemberian pengarahan 
- - 

Pemberian bimbingan 

Pemberian motivasi 

Pengawasan 

Pendidikan dan pelatihan 

Rata-rat- 

3,68 

3,19 

3,11 

3,46 

3,70 

Skor rata-rata 3,43 



3. Pembinaan Sikap Pegawai Tata Usaha oleh Kepala Sekolah 

Pembinaan sikap pegawai ole11 kepala sekolah di SMP N Kecamatan Koto 

Tangah Kota Padang dapat dilihat dari einpat indikator yaitu pemberian 

pengarahan, pemberian bimbingan, pemberian motivasi, dan pengawasan. 

Secara rinci masing-masing indicator tersebut dapat dilihat pada bagian berikut : 

a. Pembinaan Sikap Pegawai Tata Usaha dengan Pemberian Pengarahan 
oleh Kepala Sekolah di S M P  N Kecamatan Koto Tangah Kota Padang 

Hasil pengolahan data mengenai pembinaan sikap pegawai tata 

usaha dengan pemberian pengarahan ole11 kepala sekolah di SMP N 

Kecamatan Koto Tangah Kota Padang dapat dilihat pada tabel 13 di 

sebelah. 

Pada tabel 13, dapat dilihat bahwa peinbinaan sikap pegawai tata 

usaha oleh kepala sekolah di SMP N Keca~natan Koto Tangah Kota Padang 

dilihat dari pemberian pengarahan dengan skor tertingginya adalah, 

pegawai diarahkan agar ralnah dalaln memberikan layanan di sekolah, 

dengan skor rata-rata 447. Sedangkan skor rata-rata terendah adalah kepala 

sekolah mernberikan arahari kepada pegawai agar bersungguh-sunggull 

dalam melaksanakan peke jaan, dengan perolehan skor rata-rata 4,02. 

Pembinaan sikap pegawai tata usaha oleh kepala sekolal~ dilihat dari 

pemberian pengarahan secara umum berada dalam kategori baik dengan 

skor rata-rata 4,28. Ini berarti pembinaan sikap dengan pemberian 

pengarahan oleh kepala sekolah terhadap pegawai tata usaha di SMP N 

Kecamatan Koto Tangah Kota Padang sudah terlaksanan dengan baik. 



'r;lhi 13 
Pembinaan S i h p  Pegawai Tata [Jsaha ciengan 
Yemberian Pengarzihan oleh I<epala Sekolah 

b. Pembinaan Sikap Pegawai Tata Usaha dengan Pemberian Bimbingan 
oleh Kepala Sekolah di S M P  N Kecamatan Koto Tangah Kota Padang 

Hasil pengolahan data mer~genai panbinaan sikap pegawai tata 

usaha dengan pemberian bimbingan ole11 kepala sekolah di SMP N 

Icecamatan Koto Tangah Kota Padang dapat dililiat pada tabel 14 di bawah 

ini. 



Pembinaan Sikap Pegawai Tata Usaha dengan 
Pemberian Bimbingan oleh Kepala Sekolah 

Pada tabel 14 di atas dapat dilihat bahwa pembinaan sikap pegawai 

tata usaha oleh kepala sekolah di SMP N Kecamatan Koto Tangah Kota 

Padang dilihat dari pem berian bimbingan dengan skor tertingginya adalal~ 

kepala sekolah menasellati pegawai yang kurang ramah kepada guru dan 

tillnu yang datang ke sekolah, dengan skor rata-rata 4,20. Sedangkan skor 

rata-rata terendah adalah membimbing pegawai yang kurang. semangat 

dalam bekerja, dengan perolehan skor rata-rata 3.80. 

Pembinaan sikap pegawai tata usaha oleh kepala sekolah dilihat dari 

pem berian bitnbingan secara ulnurn berada dalam kategori bai k dengan 

No 

1 .  

2. 

3 

PembinaanSikap 

Menasehati pegawai 
yang kurang ramah 
ke~adagurudantamu 
yang datang ke 
sekolah 

Membimbing pegawai 
agar dapat membina 
hubungan Yang baik 
sesarna pegawai 
sesuai aturan 

Membimbing pegawai 
Yang kurang semangat 
dalam bekerja 

Tidak 
pernah 

0 

-- 

0 

1 

Skor 
rata- 
rata 

,f+ 
,,/ 

4,20 

- . . 

3,915 

3,50 

3,99 

0 

. - 

0 

1 

Jumlah Selalu 
Kadang 
kadang 

f f x - N f i  

5 5  

- - - . 

5 5  

55 

24 

18 

15 

Sering 

f f x f . f i f f i f .  

13 

12 

9 

231 

- -. - 

215 

209 

120 

90 

75  

18 

21 

23 

Ra 

Jarang 

39 

36 

27 

72 

84 

92 

ta-rata 

0 

4 

7 

0 

S 

14 



skor rata-rata 3,99. 1111 berarti pelnbinaan sikap dengan pemberian 

bimbingan oleh kepala sekolah terhadap pegawai tata usaha di SMP N 

Kecamatan Koto Tangah Kota Padang sudah terlaksana dengan baik. 

c. Pembinaan Sikap Pegawai Tata Usaha dengan Pemberian Motivasi 
oleh Kepala Sekolah di SMP N Kecamatan Koto Tangah Kota Padang 

Hasil pengolahan data mengenai pembinaan sikap pegawai tata 

usaha dengan peinberian ~notivasi oleh kepala sekolah di SMP N 

Kecamatan Koto Tangah Kota Padang terlihat pada tabel 15 berikut ini : 

Pembinaan Sikap Pegawai Tata Usaha dengan 
Pemberian Motivasi oleh Kepala Sekolah 

No 

I .  

2. 

3 .  

4. 

Pembinaan Sikap 

Mernberikan dorongan 
kepada pegawai agar 
bisa bmanggung- 
jawab dalarn setiap 
pekerjaannya 

Mendorong pegawai 
agar pantang menye- 
rah dalam bekerja 
Menghargai pegawai 
yang bersemangat 
dalarn bekerja 
Memberikan peng- 
hargaan kepada pega- 
wai yang melakukan 
pelayanan yang baik 
terhadap dan personil 
sekolah lain 

Selalu 

30 

12 

11 

17 

f f x  

150 

60 

55 

85 

Sering 

15 

25 

18 

24 

f . P  

60 

100 

72 

96 

Rata-rats 

Kadang- 
kadang 

8 

9 

10 

11 

24 

27 

30 

33 

Jarang 

2 

9 

10 

0 

4 

18 

20 

0 

Tid* 
pemah 

Jurnlah 

f f x F . f X f f x N . f i F  

0 

0 

6 

3 

S kor 
rata- 
rata 

0 

0 

6 

3 

1x3 

I 

I i 1 
55 2381 4,33 I I 

3,73 

3,33 

55 

5 5  

205 

183, 

55 

3 s  

I 
I 

217 3,95 



Pada tabel 15 di atas dapat dilihat bahwa pembinaan sikap pegawai 

tata usaha oleh kepala sekolah di Sh4P N Kecalnatan Koto Tangah Kota 

Padang dilihat dari pembenan motivasi dengan skor tertingginya adalah, 

memberikan dorongan agar bertanggungjawab dalarn setiap pekejaan. 

dengan skor rata-rata 4,33. Sedangkan . skor rata-rata terendah adalah, 

memberikan penghargaan kepada pegawai:yang bersemangat dalam bekerja 

dengan perolehan skor rata-rata 3,33. 

Pembinaan sikap pegawai tata usaha ole11 kepala sekolah dilihat dan 

pemberian motivasi secara umurn berada dalam kategori baik dengan skor 

rata-rata 3,83. Ini berarti pembinaan sikap dengan pemberian motivasi oleh 

kepala sekolah terhadap peb~wai tata usaha di SMP N Kecamatan. Koto 

Tangah Kota Padang sudah terlaksana dengan baik. 

d. Pembinaan Sikap Pegawai Tata Usaha Melalui Pengawasan oleh 
Kepala Sekolah di SMP N Kecamatan Koto Tangah Kota Padang 

Hasil pengolahan data mengenai pernbinaan sikap pegawai tata 

usaha dengan pengawasan oleh kepala sekolah di SMP N Kecamatan Koto 

Tangah Kota Padang dapat dilihat pada tabel 16 di sebelah. 

Pada tabel 16, dapat dilihat bahwa pembinaan sikap pegawai tata 

usaha oleh kepala sekolah di SMP N Kecamatan Koto Tangah Kota Padang 

dilihat dari pengawasan dengan skor tertingginya adalah pirnpinan 

memantau kejujuran pegawai dala~n bekerja, dengan skor rata-rata 3,02. 

Sedangkan skor rata-rata terendah adalah ~nemantau kerjasama pegawai, 

dengan perolehan skor rata-rata 3,85. 



Pelnbinaan sikap pegawai tata usaha oleh kepala sekolah dilihat dari 

pengawasan secara iunum berada dalaln kategori baik dengan skor rata-rata 

3,93. Ini berarti pembinaan sikap dengan pengawasan oleh kepala sekolah 

terhadap pegawai tata usaha di SMP N Kecamatan Koto Tangah Kota 

Padang sudah terlaksana dengan baik. 

Pernbinaan Sikap Pegawai Tata Usaha Melalui 
Pengawasan oleh Kepala Sekolah 

e. Pembinaan Sikap Pegawai Tata Usaha Melalui Keteladanan oleh 
Kepala Sekolah di SMP N Kecamatan Koto Tangah Kota Padang 

Hasil pengolahan data rnengenai pembinaan sikap pegawai tata 

usaha melalui keteladanan ole11 kepala sekolah di SMP N Kecalnatan Koto 

Tangah Kota Padang dapat dilihat pada tabel 17 di bawah ini 

No 

-- 

I. 

3. 

3. 

4 

Pembinaan Sikap 

Mernantau kerjasama 
pegawai 

Memantau sikap pe- 
gawai dalam melayan' 
tamu 

Mernantau kejujuran 
pegawai dlam bekeja 

Kepala sekolah me- 
mantau kesungguhan 
pegawaidalammelak- 
sanakan tugas 

-- Rata-I-ata -- - - - - - . . - - - . - - . - 3,93 
. - - - . 

Selalu 

22 

20 

21 

21 

f f x  

110 

100 

105 

105 

Sering 

- 

14 

15 

20 

1s 

Kad ang 
-kadang 

- - - - 

- 

56 

60 

80 

72 

- - 

10 

15 

10 

S 

Jarang 

f f X f f x f f x  

30 

45 

30 

24 

7 

5 

2 

8 

14 

10 

4 

16 

2 

- 

2 

- 

2 

2 

- 

55 

55 

55 

55 

212 

215 

221 

,217 

3,85 

3,91 

4,02 

3,95 



' ~ ~ I K I  17 

Pembinaan Silap Pegawai Melalui 

sesuai aturan 

merupakan contoh 
teladan bagi pegawai 
untuk jujur dalam 
nlelaksanakan tugas 

Rata-rata 

Pada tabel 17 di atas dnpzt dilihat bahwa pelnbinaan sikap pegawai 

tata usaha ole11 kepala sekolah di SMP N Kecarnatan Koto Tangali Kota 

Padang melalui lzeteladanan dengan skor tertingginya adalah pimpinan 

lnelaksanakan disiplin sesuai dengan aturai, dengan skor rara-rata 433. 

Sedangkan skor rata-rata terendah adalah lnelaksanakan tugas dengan 

penuh tanggungjawab, dengan psro!ehan skor rata-rata 407. 

Pembinaan sikap pegltwai tata usaha ole11 kepala sekolah dilihat dari 

keteladanan secara umum berada dalarn kategon baik dengan skor rata-rata 

4,17. Ini berarti pembinaan sikap d e n p n  keteladanan oleh kepala sekolah 



terhadap pegawai tata usalia di S M P  N Kecamatan Koto Tangali Kota 

Padang sudah terlaksana dengan baik. 

f. Rekapitulasi Pembinaan Sikap Pegawai Tata Usaha oleh Kepala 
Sekolah di SMP N Kecamatan Koto Tangah Kota Padang 

Rekapitulasi skor rata-rata pembinaan sikap pegawai tata usaha oleh 

kepala sekolah di SMP N Kecarnatan Koto Tangah Kota Padang dapat 

dilihat pada tabel 18 di bawali ini : 

Tabel 18 

Rekapitulasi Pembinaan Sikap Pegawai Tata Usaha 

Pada tabel 18 dapat dilihat bahwa pembinaan sikap pegawai tata 

usaha oleh kepla sekolah yang paling rendah skornya adalah pemberian 

motivasi dengan skor 3,83, sementara yang tertinggi adalah pemberian 

pengarahan dengan skor 4,28. Secara umum pembinaan sikap pegawai tata 

usaha berada dalam kategon baik dengan skor rata-rata 4,04. Ini berarti 

, 

, 

No. 

1. 

2. 

3. 

4. 

5 

Pembinaan Sikap Pegawai Tata Usaha 

Pemberian pengarahan 
- - - - - - - - 

Pemberian bi~nbingan 

Pemberian motivasi 

Ra ta-ra ta 

4,28 
- . . . - . - - . 

3,99 

3,83 

Pengawasan 

Keteladanan 

Skor rata-rata 

3,93 1 
I 

4,17 

4,04 

' 



pembinaan sikap pegawai tata usaha ole11 kepala SMP N Kecamatan Koto 

Tangah Kota Padang sudah terlaksana dengan baik. 

4. Pembinaan Disiplin Pegawai Tata Usaha oleh Kepala Sekolah 

Pembinaan disiplin pegawai oleh kepala sekolah di S M P  N Kecamatan 

Koto Tangah Kota Padang dapat dilihat dari empat indikator yaitu pemberian 

pengarahan, pemberian motivasi, dan pengawasan, serta keteladanan. Secara 

rinci deskripsi hasil pengolahan data masing-masing indikator tersebut dapat 

dilihat pada bagian berkut : 

a. Pembinaan Disiplin Kerja Pegawai Tata Usaha dengan Pemberian 
Pengarahan oleh Kepala Sekolah di SMP N Kecamatan Koto Tangah 
Kota Padang 

Hasil pengolahan data mengenai pembinaan disiplin ke j a  pegawai 

tata usaha dengan pemberian pengarahan oleh kepala sekolah di SMP N 

Kecamatan Koto Tangah Kota Padang dapat dilihat pada tabel 19 disebelah. 

Pada tabel 19 dapat dilihat bahwa pembinaan disiplin kerja 

pegawai tata usaha oleh kepala sekolah di SMP N Kecamatan Koto Tangah 

Kota Padang dilihat dari pemberian pengarahan dengan skor terhngginya 

adalah pimpinan mengarahkan pegawai agar bekerja sesuai prosedur dan 

aturan, dengan skor rata-rata 4,06. Sedangkan skor rata-rata terendah adalah 

pimpinan menjelaskan mekanisme dan standar operasional prosedur kerja, 

dengan perolehan skor rata-rata 3,55. 

Pembinaan disiplin ke rja pegawai tata usaha oleh kepala sekolah 

dilihat dari pemberian pengarahan secara umurn berada dalam kategori baik 

dengan skor rata-rata 3,238. hi berarti pembinaan semangat kerja dengan 



pemberian pengarahan oleh kepala sekolah terhadap pegawai tata usaha di 

SMP N Kecanatan I<oto Tangah Kota Padang sudah terlaksana dengan 

baik. 

Pernbinaan Disiplin Kerja Pegawai Tata Usaha dengan 
Pemberian Pengarahan oleh Kepala Sekolah 

b. Pembinaan Disiplin Kerja Pegawai Tata Usaha dengan Pemberian 
Motivasi oleh Kepala Sekolah di SMP N Kecamatan Koto Tangah Kota 
Padang 

Hasil pengolahan data mengenai pembinaan disiplin ke rja pegawai 

No 

1 .  

2. 

3 

tata usaha dengan pemberian motivasi oleh kepala sekolah di SMP N 

Kecalnatan Koto Tangah Kota Padang dapat dilihat pada tabel 20 di bawah 

Ra ta-ra ta 

ini : 

pemah 

3,88 

Pernbinaan Disiplin 
Ke ja  

Mengarahkan pegawai 
agar beker~a 
dengan prosedur dan 
aturan 

Menjelaskan aturan 
dan sanksi pelang- 
garan disiplin 

Kepala sekolah men- 

Kadang 
kadang 

Soring 

5 

10 

20 

Jarang Jumlah 

21 

18 

f 

15 

30 

60 

7 

5 

2 

Selalu 
Skor 
rata- 
rata 

C fx 
f f  

84 

7 2  

f f i  

14 

10 

4 

22 

22 

jelaskan rnekanisrne 
dan standar 14 
prosedur pelaksanaan 
pekerjaan 

7 

4,06 

4104 

3 3 5  
I 

14 1 56 

0 

0 

f f  

110 

1110 

70 

223 

22z 

f f / N . . f i  

195 

0 

O 

5 

55  

55 

5 55 I I 
I 



Pembinaan Disiplin Kerja Pegawai Tata Usaha dengan 
Pemberian Motivasi oleh Kepala Sekolah 

Pada tabel 20 di atas dapat dilihat bahwa pernbinaan disiplin keja  

pegawai tata usaha ole11 kepala sekolah di SMP N Kecamatan Koto Tangah 

Kota Padang dilihat dari pembenan motivasi dengan skor tertingginya 

adalah Memberikan penghargaan dengan ucapan terimakasih yang tulus 

kepada pegawai yang menyelesaikan pekerjaan tepat waktu, dengan skor 

rata-rata 3,96. Sedangkan skor rata-rata terendah adalah Memotivasi 

pegawai dengan menyediakan fasilitas kerja yang dibutuhkan secara 

lengkap, dengan perolehan skor rata-rata 3,54. 

No 

I .  

2' 

Pembinaan Disiplin 
Kerja 

Memberikan pujian 
k e ~ a d a  pegawai 
yang selalu datang 
tepat waktu 

Mernberikan 
penghargaan dengan 
ucapan terimakasih 
yang tulus kepada 
pegawai yang me- 
nyelesaikan peker- 
j aan tepat waktu 

Mernotivasi pega- 
wai untuk bekeja 

nyediakan fasilitas 
dengan m e  

kerja yang dibutuh- 
kan secara lengkap 

Selalu 

f 

22 

20 

20 

ii 

110 

110 

100 

Sering 

f 

8 

i 

32 

Kadang 
kadang 

f i  

15 

1 

J man g 

45 

8 

f 

0 

10 

0 

32 

." 

0 

20 

0 

pemah 

1 

10 

O 

10 

17 

15 

Skor 
rata- 
rata 

C .fi 
1 

3,58 

3,96 

3.54 

3,69 

f .  

10 

O 

10 

Jumlah 

N l i  

i 

51 

45 

I 

55 

10 

197 

40 

1 
1 
I 55 , 213 

! 
I 

I 

1 
55 195 

i 
I 
I 

I 

I 

Ra t:~-ratn 



Pernbinaan disiplin kerja peg;iwai tata usalia oleh kepala sekolali 

dilihat dari pemberian motivasi secara umum berada dalarn kategori baik 

dengan skor rata-rata 3,69. Ini berarti pembinaan semangat lcerja dengall 

pemberian motivasi oleh kepala sekolah terhadap pegawai tata usaha di 

SMP N Kecamatan Koto Tangali Kota Padang sudah terlaksana dengan 

baik. 

c. Pembinaan Disipiin Kerja Yegawai Tata Usaha Melalui Pengawasan 
oleh Kepala Sekolah di SMP N Kecamatan Koto Tangah Kota Padang 

Hasil pengolahan data mengerlai pembinaan disiplin kerja pegawai 

tata usaha melalui pengawasan oleh kepala sekolah di S W  N Kecamatan 

Koto Tangah Kota Padang tergarnbar pada tabel 21 di sebelah. 

Pada tabel tersebut dapat dilihat bahwz pembinaan disiplin kerja 

pegawai tata usaha oleh ltepala sekolah di S M P  N Kecarnatan Koto Tangah 

Kota Padang dilihat dari pengawasan dengan skor tertingginya Menegilr 

pegawai yang suka inemanfaatkan Jam kerja untuk unlsan pribadi, dengan 

skor rata-rata 4,07. Sedangkan skor rata-rata terendah adalah Kepala 

sekolah memberi sanksi pada pegawai yang kurang disiplin, dengan 

perolehan skor rata-rata 3,44. 

Pembinaan disiplin kerja pegawai tata usaha oleh kepala sekolah 

dilihat dari pengawasan secara umum berada dalam kategori baik dengin 

skor rata-rata 3,90. Ini berarti pelnbinaan sikap dengan pengawasan oleh 

kepala sekolah terhadap pegawai tata usaha di SMP N Kecamatan Koto 

Tangah Kota Padang sudah terlaksana dengan cukup baik. 



Pembinaan Disiplin Kerja Pegawai Tata Usaha 
Melalui Pengawasan oleh Kepala Sekolah 

d. Pernbinaan Disiplin Pegawai Tata Usaha Melalui Keteladanan oleh 
Kepala Sekolah di S M P  N Kecamatan Koto Tangah Kota Padang 

No 

Hasil pengolahan data mengenai pembinaan disiplin ke j a  pegawai 

tata usaha melalui keteladanan oleh kepala sekolah di SMP N Kecamatan 

Koto Tangah Kota Padang tergambar pada tabel 22 di sebelah. 

Pada tabel 22 dapat dilihat bahwa pembinaan disiplin kerja pegawai 

tata usaha oleh kepala sekolah di Sh4P N Kecarnatan Koto Tangah Kota 

Padang dilihat dari keteladanan dengan skor tertingginya melaksanakan 

disiplin sesuai dengan peratwan yang ada, sebagai teladan bagi pegawai , 

dengan skor rata-rata 4,33. Sedangkan skor rata-rata terendah adalah Kepala 

Pembinaan 
Disiplin Ke j a  

Kepala sekolah 
memberisanksi~a-da 
pegawai yang kurang 
disiplin 

Memantau kehadir-an 
pegawai den!3an 
memeriksa daftar 
hadir 

Memperingatkan 
pegawai Yang tidak 
menyelesaikan tugas 
tepat waktu 

Menegur pegawai 
yang suka meman- 
faatkan jam kerja 
untuk urusan pribadi 

-- 3,90 

Selalu 

14 

26 

24 

21 

f f x  

70 

130 

120 

105 

Sering 

L-l-Lll-L-L-L 
Rata-rata 

16 

14 

13  

23 

f f x  

64 

56 

52 

92 

Kadang 
Kadang 

12 

8 

15 

7 

Jarang 

f  

36 

24 

45 

21 

6 

5 

3 

2 

12 

10 

6 

4 

Tidak 
pernah 

f @ F f x N  

7 

2 

0 

2 

Skor 
rata- 
rata 

Crj- 
f x -  

N 

3,44 

4,04 

4,05 

3,07 

7 

2 

0 

2 

Jumlah 

55 

55 

5 5  

55 

189 

222 

223 

224 



sekolah memberi tahu bila meninggalkan sekolah pada jam kerja, dengan 

perolehan skor rata-rata 4,04. 

Pembinaan disiplin kerja pegawai tata usaha oleh kepala sekolali 

dilihat dari keteladanan secara umum berada dalam kategori baik denbrdn 

skor rata-rata 4,18. Ini berarti pembinaan disiplin dengan keteladanan oleh 

kepda sekolah terhadap pegawai tata usaha di SMP N Kecarnatan Koto 

Tangah Kota Padang sudah terlaksana dengan baik. 

Pembinaan Disiplin Kerja Pegawai Tata Usaha 
Melalui keteladanan oleh Kepala Sekolah 

No 

1 

- - . - - - 

2 

Pembinaan 

Disiplin Kerja 

Kepala sekolah me- 
laksanakan disiplin se- 
suaidenganperaturan 
yang ada, sebagai 
teladan bagi pegawai 

- - -- -- 

Sebagai teladan bagi 
guru, kepala sekolah 
memberi tahu bila me- 
ninf%alkan sekolah 
pada jam kerja walau- 
pun untuk keperluan 
dinas. 

Rata-rata 4,18 

Selalu 

f f x  

32 

26 

160 

130 

Sering 

11 44 

1 4 5 6  

Kadang 
kadang 

10 

8 

30 

24 

Jarang 

2 

5 

f . f i f . f $ F $ N $  

4 

10 

Tidak 
pernah 

0 

2 

Skor 
rata- 
rata 

-- C f i  
p,l 

4.33 

~. 

4,04 

0 

2 

Jumlah 

55 

55 

238 

222 



e. Rekapitulasi Pembinaan Disiplin Kerja Pegawai Tata Usaha oleh 
Kepala Sekolah di SMP N Kecamatan Koto Tangah Kota Padang 

Rekapitulasi skor rata-rata pernbinaan disiplin kerja pegawai tata 

usaha oleh kepala sekolah di SMP N Kecarnatan Koto Tangah Kota Padang 

dapat dilihat pada tabel 23 berikut ini : 

Tabel 23 

Rekapitulasi Pembinaan Disiplin Kerja Pegawai Tata Usaha 

Pada tabel 23 di atas dapat dilihat bahwa pembinaan disiplin 

pegawai tata usaha yang tertinggi skornya adalah pembinaan melalui 

keteladanan dengan skor rata-rata 4,18, sementara yang terendah adalah 

pembinaan disiplin melalui pemberian motivasi dengan skor 3,69. 

secara umurn pembinaan disiplin kerja pegawai oleh kepala sekolah 

di SMP N Kecamatan Koto Tangah Kota Padang berada dalam kategori 

baik dengan skor rata-rata 3,91. Ini berarti pembinaan disiplin kerja 

pegawai tata usaha oleh kepala sekolah di SMP N Kecamatan Koto Tangah 

Kota Padang sudah terlaksana dengan baik. 

No. 

1 .  

2. 

3. 

4 

Pembinaan Disiplin Kerja Pegawai Tata Usaha 

Pemberian pengarahan 

Pemberian motivasi 

Pengawasan 

Keteladanan 

Skor rata-rata 

1 

Rata-rata 

3,88 

3,69 

3,90 

4,18 

3,91 

i 



5. Pembinaan Karir Pegawai Tata [Isaha ole11 Kepala Sekolah di SMPN Kota 
Padang 

Pembinaan karir pegawai ole11 kepala sekolah di SMP N Kecamatan Koto 

Tangah Kota Padang dapat dilihat dan tiga indikator yaitu pemberian 

pengarahan, pemberian motivasi, dan bimbingan. Secara rinci deskripsi data 

masing-masing indikator tersebut dapat dilihat pada bagian berkut : 

a. Pembinaan Karir Pegawai Tata Usaha dengan Pemberian Pengarahan 
oleh Kepala Sekolah di SMP N Kecamatan Koto Tangah Kota-Padang 

Hasil pengolahan data mengenai pembinaan karir pegawai tata 

usaha dengan pemberian pengarahan ole11 kepala sekolah di SMP N 

Kecamatan Koto Tangah Kota Padang dapat dilihat pada tabel 24 berikut. 

Pembinaan karir Pegawai Tata Usaha dengan 
Pemberian Pengarahan oleh Kepala Sekolah 

Pada tabel 24 tergambar bahwa pembinaan karir pegawai tata 

usaha oleh kepala sekolah di SMP N Kecamatan Koto Tangah Kota Padang 

No 

1 .  

Pernbinaan Karir 

Memberi informasi 
tentang jenjang dan 
jalur karir pegawai 

Mengarahkan pegawai 
supaya berusaha men- 
caps, jenjanp karir 
tertinggi 

Ra ta-ra ta 3 3 7  

Selalu 

f 

18 

16 

Sering 

f i  

90 

80 

Jarang 

f 

7 

18 

Kadang 
kadang 

I 

f f  
I 

3 

5 

j5 

28 

72 

21 

F 
X 

6 

10 

63 

Tidak 
pernah 

1 

f 1.b 
I 

I 

I 
6 1 6 

I 
i 

1 
I l i 33 5 

Skor 
rata- 
rata 

C . fk - 
N 

I 

3,5 1 

3,64 

Jurnlah 

5 

N 

5 5  

55 

I 

JY 

193 

200 



dilihat dari pemberian pengarahan dengan skor tertingginya adalah 

pimpinan mengaraI&an pegawai agar berusaha inencapai jenjang karir 

tertinggi, dengan skor rata-raia 3,64. Sedarigkan skor rata-rata terendah 

adalah pimpinan memberi informasi tentang jalur dan jenjang karir 

pegawai, dengan perolehan skor rata-rata 3,51. 

Pembinaan karir pegawai tata usaha oleh kepala sekolah dilihat dari 

pemberian pengarahan secara umurn berada dalam kategori cukup baik 

dengan skor rata-rata 3,57. Tni berarti pembinaa~~ karir dengan pemberian 

pengarahan oleh kepala sekolali terhadap pegawai tata usaha di SMP N 

Icecamatan Koto Tangah Kota Padang baru terlaksana dengan cukup baik. 

b. Yembinaan Karir Pegawai Tata llsaha dengan Yemberian -MoQivasi 
oleh Kepala Sekolah di S M P  N Kecamatan Koto Tangah Kota Padang 

Hasil pengolahan data inengenai pembinaan kan'r pegawai tata 

irsaha dengan pemberian motivas~ ole11 kepala sekolah di SMP N 

Kecamatan Koto Tangah Kota Padang yang tergambar pada tabel 25 di 

sebelah. 

Pada tabel 25 di atas dapat dilihat bahwa pembinaan karir keja 

pegawai tata usaha oleh kepala sekolah di SMP N Kecamatan Koto Tangall 

Kota Padang dilihat dari pemberian motivasi derigan skor tertingginya 

adalah Memberi motivasi pada pegawai supaya meningkatkan kemampiran 

supaya bisa dipromosikan pada jabatan yang lebil~ tingg, dengan skor rata- 

rata 3,89. Sedangkan skor rata-rata terendah adalali bIeniberi kesempatan 

pada pegawai men~kut i  Diklatpim bagi yang sudali memenutu syarat 

dengan perolehan skor rata-rata 3,25. 



Pembinaan karir pegawai tata ~tsaha oleh kepala sekolah dilihat dari 

pemberian motivasi secara Lunurn berada dalam kategori cukup baik 

dengan skor rata-rata 337. Ini berarti pembinaan karir pegawai dengan 

pemberian motivasi ole11 kepala sekolah terhadap pegawai tata usaha di 

S M P  N Kecamatan Koto Tangall Kota Padang sudah terlaksana dengan 

cukup baik. 

Pembinaan Karir Pegawai Tata Usaha 
dengan Pemberian Motivasi oleh Kepala Sekolah 

c. Pembinaan Karir Pegawai Tata Usaha dengan Pemberian Bimbingan 
oleh Kepala Sekolah di SMP N Kecarnatan Koto Tangah Kota Padang 

No 

I .  

Hasil pengolahan data mengenai pembinaan karir pegawai tata 

usaha dengan pemberian bimbingan oleh kepala sekolah di SMP N 

Pembinaan Karir 

Memberikan kesem- 
patan pada pegawai 
yang memenuhi 
syarat mengikuti 
diklatpim 

Memotivasi pega- 
wai untuk mengem- 

kemampu- 
an supaya dipromo- 
sikan pada jabatan 
yang lebih tinggi 

Ra ta-rata 337 

Selalu 

11 

22 

Ser~ng 

f f i  

55 

110 

Kadang 
kadang 

f f i F / f i f  

1 

I 16 48 

I 

I ! 
I 
I 

5 1 I 5  
I 
I 
i 

15 

20 

60 

80 

Jarang 

3 

1 

- -- 

Skor 
rata- 
rat a 

Cfi - 
A' 

I 
3,25 1 

3,89 

I - 

F 
X 

6 

2 

Tidak 
pernah 

Jumlah 

F 

10 

7 

fx 

179 

214 

f i i N  
1 
i 

i 10 55 

7 55 



Kecamatan Koto Tangah Kota Padalig dapat dilihat pada tabel 26 di 

bawah. 

Pembinaan Karir Pegawai Tata Usaha dengan 
Pemberian Bimbingan oleh Kepala Sekolah 

Pada tabel 26 dapat dilihat bahwa pembinaan karir pegawai tata 

usaha ole11 kepala sekolah di SMP N Kecarnatan Koto Tangah Kota Padang 

dilihat dari pernberian bimbingan dengan skor tertingginya adalah 

Membantu pegawai yang lnengalami kesulitan untuk kenaikan pangkat, 

dengan perolehan skor rata-rata 4,31. Sedangkan skor rata-rata terendah 

adalah Memberi bimbingan melalui rotasi jabatan supaya siap menjadi 

kepala tata usaha sekolah, dengan skor rata-rata 3,40. 

Pembinaan karir pegawai tata usaha oleh kepala sekolah dilihat dari 

pemberian bimbingan secara urnum berada dalarn kategori baik dengan 

No 

Skor 
rata- 
rata - - . . - - c .fx 

4,3l 

.- .- - - - 

3,40 

Rata-rata 

Jumlah 

3,85 

Pembinaan Karir 

Membantu pegawai 
yang mengalami 
~ e s l ~ , ~  
proses kenaikan 

J?angkat 
Membirnbing 
pegawai melalui 
rotasi j abatan 
supaya bila ada 
kesempatan siap 
menjadi kepala tata 
usaha 

5 5  

55  

Kadang- 
kadang 

Jarang 

.. -. . - - 

237 

. - - 

187 

0 

- 

20 

fx 

30 

60 

Tidak 
pemah 

Selalu 

- 

29 

10 

Sering 

f J j , F f i N f i ' N  

0 

7 

f f j ,  

145 

50 

15 

17 

1 2 0 

f f i f  

60 

68 7 1 2 



skor rata-rata 3,85. Ini berarti pembinaan karir pegawai dengan pemberian 

motivasi oleh kepala sekolah terhadap pegawai tata usaha di SMP N 

Kecamatan Koto Tangah Kota Padang sudah terlaksana dengan baik. 

d. Rekapitulasi Pembinaan k r i r  Pegawai Tata Usaha oleh Kepala 
Sekolah di SMP N Kecamatan Koto Tangah Kota Padang 

Rekapitulasi skor rata-rata pembinaan karir pegawai tata usaha oleh 

kepala sekolah di SMP N Kecamatan Koto Tangali Kota Padang dapat 

dilihat pada tabel 27 berikut ini : 

Tabel 27 
Rekapitulasi Pernbinaan Karir Pegawai Tata Usaha 

Pada tabel 27 di atas dapat dilihat bahwa pembinaan karir pegawai 

tata usaha yang tertinggi skornya adalah pembinaan melalui bimbingan 

dengan skor rata-rata 3,85, selnentara pemberian pengarahan dan motivasi 

masing-masing punya rata-rata skor yang sama yaitu 3,57. 

Secara umum pembinaan karir pegawai oleh kepala sekolali di SMP 

N Kecamatan Koto Tangah Kota Padang berada dalam kategori baik 

dengan skor rata-rata 3,66. Ini berarti pembinaan karir pegawai tata usaha 

N o. 

1. 

2. 

3. 

Pembinaan Karir Pegawai Tata Usaha 

Pemberian pengarahan 

Pemberian motivasi 

Bimbingan 

Skor rata-rata 

Ra ta-ra ta 

3,57 

357 

3,85 

3,66 



oleh kepala sel<olah di SMP N Kecamatan Koto Tangah Kota Padang sudah 

terlaksana dengan baik. 

6. Rekapitulasi Pembinaan Pegawai Tata Usaha oleh Kepala Sekolah di 
SMPN Kota Padang 

Rekapitulasi skor rata-rata keselunlhan tentang pembinaan pegawai tata 

usaha oleh kepala sekolah di SMP N Keca~natan Koto Tangah Kota Padang , 

dapat dilihat pada tabel 28 berikut ini : 

Rekapitulasi Pembinaan Pegawai Tata Usaha oleh 
Kepala SMP N Kec. Koto Tangah Kota Padang 

. Dari tabel 28 di atas dapat dilihat bahwa pembinaan pegawai tata usaha 

oleh kepala sekolah di SMP N Kecamatan Koto Tangah Kota Padang dengan 

skor tertinggi adalah pembinaan pengetahuan pegawai tata usaha ole11 kepala 

sekolah, dengan skor rata-rata 4,07. Sedangkan skor rata-rata terendah adalah 

No. 

1. 

2. 

3. 

4. 

5 

Rekapitulasi Pembinaan Pegawai Tata Usaha 

Pembinaan pengetahuan pegawai tata usaha ole11 kepala sekolah 

Pembinaan keterampilan pegawai tata usaha ole11 kepala sekolali 

Pembinaan sikap pegawai tata usaha ole11 kepala sekolah 

Pembinaan disiplin kerja pegawai tata usaha oleh kepala sekolah 

Pembinaan karir pegawai tata usaha oleh kepala Kepala Sekolah 

Skor Rata-Rata 
- 

-. - . -. -. - . . 

Ra ta-rata 

4,07 

3,43 

4,04 

3,91 

3,66 

3,86 



peinbinaan keterzmpiian ppegaw ai t2tn t1scl1.r~ 01 eh kepala sekolah, ciengan skor 

rata-rata 3,43. 

Secara umum pembinaan pegawai tata usaha oleh kepala sekolah di SMP 

N Icecamatan Koto Tangah Kota Padang menurur pendapat pegawai sudah 

terlaksana dengan baik, derlgan skor rata-rata 3,86. Ini berarti kepala seko!ah 

telah membina pegawai dengan baik. 

B. Pembahasan 

Pada bagian ini akan dikernukakan hasil penelitian tentang Pembinaan 

Pegawai Tata Usaha oleh Kepala Seliolah di SMP N Kecamatan Kolo Tangah Kota 

Padang yang telah dideskripsikan pada bagian sebelumnya yang ineliputi pembinaan 

pengetahuan pegawai tata usaha, pembinaan keterampilan pegawai tata usaha, 

pembinaan sikap pegawai darl pen~binaan disiplin kerja dan pembinaan karir 

pegawai tata usaha oleh kepala sekolah. Secara urnum hasil peneiitisn menunjukkan 

bahwa Pembinaan Pegawai Tata Usaha oleh Kepaia Sekolai~ di ShP N Kecamatan 

Koto Tangah Kota Padang sudah baik, dengall skor rata-rata E:eseluruhan 3,86. 

Secara lebibih rinci pembahasan mengenai masing-masing sub variable akan diuraikrrn 

sebagai berikut : 

1. Pembinaan Pengetahuan Pegalvai Tata Ussha oleh Kepala Sekolah 

Pembinaan pengetahuan pegawai tata usaha ditekankan pada kemarnpuan 

pegawai dalain bekerja. Apabila pegawai tidal< memililti pengetahuan vang 

mutakhir maka ia &an tertiriggal dengan yang laimya dala~n bekerja, dengan 

sendirinya akan mernpengaruhi mutu sekolall itu sendiri. 



Menun~t Siagian (2001), "pengetahuan pegawai perlu pernbahan~an karena 

pengetahuan hams disesuaikan dengan perkernbangan zarnan". Artinya 

pengetahuan pegawai harus selalu rnenjadi perhatian utarna kepala sekolah karena 

setiap pekerjaan hams didasarkan dengan pengetahuan yang lnutakhir dan sesuai 

tuntutan zarnan. Dalam ha1 ini kepala sekolah bertugas melihat bagaimana 

kemampuan pegawai dalarn rnenjalankan tugasnya. Apakah pegawai tersebut 

telah memiliki pengetahuan yang cukup apa belurn sehingga dapat membantu 

pegawai dalarn menyelesaikan tugas yang diembankan kepadanya. Untuk itu 

kepala sekolah han~s  memikirkan bentuk pembinaan yang tepat untuk 

meningkatkan pengetahuan pegawai tersebut. 

Dari hasil penelitian ini menunjukkan bahwa Pembinaan Pengetahuan 

Pegawai Tata Usaha oleh Kepala Sekolah di SMP N Kecamatan Koto Tangah 

Kota Padang sudah baik Hal ini ditandai dengan skor rata-rata 4,07, artinya 

kepala sekolah telah melakukan pernbinaan pengetahuan pegawai dengan baik. 

Dalarn ha1 ini pembinaan pengetahuan yang diambil oleh kepala sekolah adalah 

rnelalui pernberian pengarahan, pemberian motivasi serta pendidikan dan 

pelatihan. Dan tiga pembinaan tersebut, yang paling tinggi skornya adalah 

rnelalui pengarahan dan yang rendah pelaksanaan pendidikan dan pelatihan. 

Rendahnya pelaksanaan pendidikan dan pelatihan ini rnungkin disebabkan karena 

keterbatasan sumberdaya sekolah untuk melaksanakan sendiri kegiatan tersebut. 

Sernentara kesempatan dari orgarlisasi pe~nbina yang lebih tinggi seperti Dinas 

Pendidikan kesernpatan tersebut juga minim sekali. Selama ini sekolah dan Dinas 

pendidikan terlalu disibukkan dengan peningkatan pengetahuan guru-guru, pada 

ha1 keberhasilan sekolah juga ditentukan oleh kemampuan para pegawai atau 



tenaga administrasi di sekolah tersebut. Di SMP upaya peningkatan pendidilcan 

dan pelatihan ini sebenarnya bisa dilakukan sekolah tanpa hams' menunggu 

kesempatan dari dinas Pendidikan, Sekolah bisa memberdayakan gum yang latar 

belakang keahlian atau keilmuannya terkait dengan perkantoranlpersuratan 

misalnya guru Bahasa Indonesia. Disamping itu upaya pelnbinaan untuk 

meningkatkan pengetahuan ini yang lebih penting lagi adalah dengan pemberian 

lnotivasi supaya guru gemar menambah pengetahuannya. Dengan motivasi yang 

tinggi guru dapat meningkatkan pengetahuan kapan dan di mana saja, apalagi 

dengan kemajuan teknolog imformasi sekarang, pegawai bisa mendapatkau 

s ~ m b e r  belajar melalui internet, yang sudah tersedia di sekolah. 

2. Pembinaan Keterampilan Pegawai Tata Usaha oleh Kepala Sekolah 

Pembinaan keterampilan tidak kalah pentinpya dengan pelnbinaan 

pengetahuan karena saling berkaitan satu sama lainnya, apalagi pada pegawai tata 

usaha sekolah yang perannya adalah sebagai pelaksana kegatan teknis 

operasional administrasi sekolah. Jika pegawai hanya lnelniliki pengetahuan yang 

tinggi saja dan tidak memiliki keterampilan dalam beke rja maka itu percuma saja 

karena dalam beke rja sangat diperlukan keterampilan dalarn segala ha1 termasuk 

dalam mengoperasikan komputer. Untuk itu kepala sekolah hams memperliatikan 

keterampilan setiap pegawai dalam bekerja. Jika masill ada pegawai yang kurang 

terampil dalam beke ja ,  maka kepala sekolah hams memberikan pelnbinaan agar 

setiap pegawai memiliki keterarnpilan yang memadai dalaln bekerja dan dengan 

sendirinya dapat meningkatkan mutu sekolah. 



Sebagaimana yang dinyatakan oleh Siagian (2001) bahwa setiap pegawai 

harus tnemiliki ketarampilan yang sesuai dengan perkembangan ilmu 

pengetahuan". Dalam ha1 ini dimaksudkan pada pengoperasian atau penggunaan 

teknologi yang baru dalam bekeja. Untuk itu setiap pegawai hams tnemiliki 

keterampilan dalam ha1 tersebut. 

Dari hasil penelitian menttnjukkan bahwa secara utnum skor rata-rata 

Pembinaan Keterampilan Pegawai Tata Usaha oleh Kepala Sekolah di SMP N 

Kecamatan Koto Tangah Kota Padang adalah 3,43. Hal ini berarti bahwa 

pembinaan keterarnpilan pegawai tata usaha oleh kepala sekolah di SMP N 

Kecamatan Koto Tangah Kota Padang baru pada katego1-i cukup baik, 

Berdasarkan hasil ini 1 yang baru cuhwp ini dharapkan kepala sekolah dapat 

meningkatkan pembinaan terhadap keterampilan pegawai dalam bekerja. Dalam 

pembinaan keterampilan ini dilakukan kepala sekolah melalui pemberian 

pengarahan, pernberian bimbingan, pemberian motivasi, pengawasan serta 

pendidikan dan pelatihan. Dari beberapa cara tersebut, pemberian motivasi dapat 

skor paling rendah yaitu 3,11 dan pendidikan dan pelatihan paling tinggi yaitu 

3,70. Sehubungan dengan pelaksanaan pendidikan pelatihan kepala sekolah bisa 

lebih meningkatkan lagi dengan melaksanakan latihan sambil bekerja yaitu 

memanfaatkan pegawai yang sudah terampil. Disamping itu untuk pelatihan 

penggunaan komputer kepala sekolah bisa memberdayakan guru TIK untuk 

melatih pegawai yang ada disekolah yang bersangkutan. Sehubungan dengan 

dana untuk keperluan pendidkan dan pelatihan pegawai kepala sekolah 

hendaknya juga bisa mengalokasikan dana peningkatan tnutu untuk 
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meningkatkan rnutu pegawai, karena peningkatan mutu sekolah juga ditentukan 

oleh rnutu pegawai di sekolah tersebut. 

3. Pembinaan Sikap Pegawai Tata Usaha ole11 Kepala Sekolah 

Indrawijaya (1989:40) menjelaskan, "sikap dapat didefenisikan sebagai 

suatu cara bereaksi terhadap suatu rangsangan yang tirnbul dari seseorang atau 

dari suatu situasi". Dalarn ha1 ini artinya bagairnana sikap seseorang dalarn 

berhadapan dengan orang lain dalam setiap situasi. Pegawai tata usaha akan 

selalu berhadapan dengan orang lain tennasuk tamu dari luar sekolah karena 

sesuai dengan tugasnya yaitu rnernberikan layanan kepada siapapun termasuk 

warga sekolah itu sendiri. 

Untuk itu kepala sekolah selahx atasan harus memperhatikan sikap setiap 

pegawai dalam bekerja d a ~ i  dalam mernberikan pelayanan kepada siapapun 

karena sikap pegawai akan mempengaruhi citra dan pandangan orang lain 

terhadap sekolah tersebut. Jika pegawai tata usaha tidak rnelniliki sikap yang baik 

rnaka ha1 itu akan rnenurunkan citra sekolali dan akan membuat bunik narna 

sekolah. 

Berdasarkan hasil penelitian bahwa secara umurn skor rata-rata Pembinaan 

Sikap Pegawai Tata Usaha ole11 Kepala Sekolah di SMP N Kecarnatan Koto 

Tangali Kota Padang adalah 4,04. Hal ini berarti bahwa pernbinaan sikap pegawai 

oleh kepala sekolah sudah baik Hasil yang baik ini menunjukkan bahwa kepala 

sekolah telah rnelakultan pembinaan yang baik terhadap sikap pegawai tata usaha 

sehingga dapat rneningkatkan sikap yang baik dari pegawai dan memperbaiki 

sikap yang huang baik. Dalam pembinaan sikap ini rnelalui pemberian 



pengarahan, pembel-ian birnbingan, pernberian rnotivasi dan pengawasan, serta 

keteladanan. Pembinaan sikap ini perlu ditingkatkan lagi, terutarna rnelalui 

pemberian motivasi dan bimbingan d m  tentu tidak ltalah pentingnya adalh 

melalui keteladanan. 1ni sesuai dengan teori belajar sosial dimana alatn 

pernbentukan prilaku orang belajar dengan mencontoh orang-orang yang ada 

dalatn lingkungan sosialnya. 

4. Pembinaan Disiplin Kerja Pegawai Tata Usaha oleh Kepala Sekoltlh 

Dalam rangka upaya peningkatan produktivitas kerja dari para pegawai, 

pimpinan perlu meinbina disiplin pegawai dalarn beke j a  Disiplin ke j a  pegawai 

sangat mempengaruhi produlctivitas sekolah. Untuk itu setlap pegawai harus 

metniliki disiplin dalam beke rja sehingga setiap peke jaan akan terlaksana dengan 

baik. 

Oleh sebab itu kepala sekolah se lah  pimpinan di sekolah harus 

mernperhatikan disiplin kerja setiap pegawai agar pekerjaan dapat selesai sesuai 

target yang telah ditenttlkan sebelumnya. Jika ada pegawai yang lalai dalam 

bekerja, berarti pegawai tersebut kurang nlerniliki disiplin dalam bekerja. 

Pegawai yang seperti ini yang hams diberikan pembinaan oleh kepala sekolah. 

Berdasarkan hasil penelitian bahwa secara m u m  skor rata-rata Pembinaan 

disiplin Keja oleh Kepala Sekolah di SMP N Kecamatan Koto Tangah Kota 

Padang adalah 3,91. Hal ini berarti bahwa pembinaan disiplin kerja oleh kepala 

sekolah sudah baik Hasil yang baik ini menunjukkan bai~wa kepala sekolah telah 

melakukan pembinaan yang baik terhadap disiplin ke j a  pegawai tata usaha. 



Pembinaan disiplin kerja pegawai ini melalui pemberian pengarahan, 

pemberian motivasi dan pengawasan dan keteladanan. Dari keempat cara ini, 

dengan pemberian keteladanan mendapat skor tertinggi yaitu 4,18. Keadaan ini 

sudah tepat karena seorang pimpinan adalall teladan bagi bawahannya termasuk 

dalarn disiplin. Kemudian untuk mempengaruhi orang dalam bekerja seorang 

pernimpin tidak hanya melalui pengarahan dan pemberian motivasi, apalagi 

pengawasan tetapi juga sangat perlu adanya keteladanan. Dengan keteladanan 

dalarn disiplin pegawai menilai bahwa ada kesatuan antara kata dan perbuatan 

pimpinan. Maka dari itu untuk peningkatan disiplin pegawai maka perlu pula 

ditingkatkan keteladanan, disamping memberi pengarahan,motivasi dan 

pengawasan 

5. Pembinaan Karir Pegawai Tata Usaha oleh Kepala Sekolnh 

Seseorang memasuki organisasi pada dasarnya adalah untuk mencapai 

tuJuan pribadi benlpa penuiian kebutuhan-kebutuhannya. Kebutuhan pegawai 

secara umum dapat dikelompokkan pada kebutuhan dasar berupa kebutuhan 

fisiologis seperti makanan, pakaian, seks, dan keamanan, kebutuhan sosial 

prikologis berupa kebutuhan unt~lk berkelompok, dihargai dan pengembangan 

diri. Pemenuhan kebutuhan-kebutuhan pegawai dalam organisasi termasuk 

sekoiah dicapai melalui berbagai upaya dan kegiatan manajemen seperti 

penggajian, keterlibatan dalam pengambilan keputusan, pemberian kesempat~m 

mengikuti pendidikan dan pelatihan, pendelegasian wewenang, dan 

pengembangan karir mereka. 



BAB V 

PENUTUP 

A. Kesirnpulan 

Berdasarkan hasil penelitian pada bagian sebelumya lnengenai Pernbinaan 

Pegawai Tata Usaha oleh Kepala Sekolah di SMP N Kecamatan Koto Tangah Kota 

Padang , dapat diambil kesimpulan sebagai benkut : 

1. Pembinaan pengetahuan pegawai tata usaha oleh kepala sekolah di SMP N 

Kecamatan Koto Tangah Kota Padang secara umum sudah baik, dengan skor 

rata-rata 4,07. 

2. Pembinaan keterampilan pegawai tata usaha oleh kepala sekolah di SMP N 

Kecamatan Koto Tangah Kota Padang secara umum barn cukup baik, dengan 

skor rata-rata 3,43. 

3. Pembinaan sikap pegawai tata usaha ole11 kepala sekolah di SMP N Kecamatan 

Koto Tangah Kota Padang secala umum sudah baik, dengan skor rata-rata 4,04 

4. Pembinaan disiplin kerja pegawai tata usaha oleh kepala sekolah di SMP N 

Kecamatan Koto Tangah Kota Padang secara umum sudah baik, dengan skor 

rata-rata 3,91 

5. Pembinaan karir pegawai tata usaha oleh kepala sekolah di SMP N Kecamatan 

Koto Tangah Kota Padang secara umum sudah baik, dengan skor rata-rata 3,66 

6. Pembinaan pegawai tata usaha oleh kepala sekolah di SMP N Kecamatar, Koto 

Tangah Kota Padang sudah terlaksana dengan baik, dengan skor rata-rata 3,86. 

Ini berarti kepala sekolah sudah melaki~kan pembinaan dengan baik, baik dari 

aspek pengetahuan, keterampilan, sikap dan disiplin kerja serta karir. 



B. Saran 

1. Kepada kepala sekolah diharapkan dapat lebih meningkatkan lagi pembinaan 

kepada pegawai tata usaha terutarna pada aspek keterampilan dan disiplin kerja 

serta karir pegawai agar produktifitas kerja pegawai dapat ditingkatkan. 

2. Kepada pegawai diharapkan memil i l  tanggungjawab terhadap tugasnya dan 

mau mengikuti peningkatan kemarnpuan maupurn keterampilan dengan 

pembinaan yang dilakukan oleh kepala sekolah 

3. Kepada peneliti selanjutnya urntuk menelaah serta meneliti lebih lanjut tentang 

pembinaan pegawai dengan sekolah atau instansi yang berbeda dan aspek yang 

berbeda pula 
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Lampiran : 1 

I<ISI-KISI INSTRUMEN PENELITIAN 

Judul : Pembinaan Pegawai Tata Usaha ole11 Kepala Sekolah Menengall Pertama 

Negeri Kecarnatan Koto Tangah Kota Padang 

Variabel 

Pembinaan 
keterarnpilan 

15 - 16 

Pembinaan 
pengetahuan 

I I Diklat 1 17 - 18 

Sub variabel 

Pembinaan 
Pegawai Tata 
Usaha Oleh 

Kepala Sekolah 

Indikator Item 
I 

Pengarahan 

I Pengarahan 19 - 22 

1 - 3  
Motivasi 1 4 - 5  
Diklat I 6 - 8  

Pembinaan 
disiplin lte rja 

Pembinaan 
sikap 

I Birnbingan 23 - 25 

L- -- 1- 

Keteladanan 
Pengarahan 
Motivasi 
Pengawasan 

Motivasi 
Pen~awasan - -- - - .- . . - 

34 - 36 
37 - 39 
40 - 42 
43 - 46 

Pembinaan karir 

26 - 29 
30 - 33 

Keteladanan I 47 - 48 
Pensarahan i - -- 49 50 
Motivasi 51 - 52 
Bimbingan 1 53 - 54 



Lampiran : 2 

ANGKET PENELITIAN 

Kepada Yth.: BapaWIbu Pegawai Tata Usaha SMP N 

Kec. Koto Tangah Kota Padang 

di 

Tempat 

Dengan hormat, 

Terlebih dahulu saya mendoakan semoga BapaidIbu pegawai tata usaha di 

SMPN Kec. Koto Tangah Kota Padang selalu berada dalam keadaan sehat dan 

sukses dalam menjalankan aktivitas seharihari. Amin. 

Saya menyadari Bapakrlbu cukup sibuk dalan melaksanakan tugas sehari- 

hari, namun dalam kesibukan itu sajra mohon kesediaan BapakITbu meluangkan 

waktu ~mtuk dapat mengsi angket penelitian ini (terlarnpir). 

Angket ini diberikan kepada Bapak/Ibu bertujuan untuk rnemperoleh 

informasi atau data yang berkenaan dengan Pembinaan Pegawai Tata Usaha oleh 

Kepala Sekolah di SMPN Kec. Koto Tangah Kota Padang, yang nantiriya akan 

saya pergunakan sebagai bahan untuk kenaikan pangkat. 

Data dan informasi yang diperoleh semata-mata untuk kepentingan 

pengelolaan pendidikan di masa datang dan tidak ada maksud lain yang dapat 

merugikan BapakAbu. Oleh sebab itu sudilah kiranya Bapak/Ibu memberikan 

informasi yang sesunggunhnya sesuai dengan apa yang Bapak/Ibu temui, alami, 

rasakan dan ketahui. 

Atas kesediaan dan bantuan serta kejasama BapakAbu terlebih dahulu saya 

ucapkan terima kasih. 

Padang, November 20 12 

Peneli ti, 

Ermita dan Anisah 



PETUNJUK PENGISIAN ANGKET 

Angket ini dibuat dalam bentuk pernyataan, dan masing-masing 

pernyataan disediakan alternatif jawaban selalu (SL), kadang-kadang (KD); jarang 

(JR),dan tidak pemah (TP). Kepada Bapak/Ibu diminta mtuk memberikan tanda 

ceklist ( 4 )  pada alternatif jawaban yang BapaWIbu anggap paling tepat, yaitu 

yang paling sesuai dengan keadaan yang Bapak/lbu rasakan atau alami. Dalam 

pengisian angket ini tidak ada istilah betul atau salah karena bukan l n e ~ p ~ k a n  

tedujian dan tidak ada pengaruhnya terhadap jabatan serta pekerjaan BapakIIbu, 

sebab itu mohon kiranya BapakIIbu mexnberikan jawaban sesuai dengan 

kenyataan yang Bapak/Ibu alami di sekolah. 

Untuk memudahkan Bapakhu dalam memberikan pilihan, berikut ini 

diberikan contoh, yaitu : 

No 

1 

1 .  

PERNYATAAN 

2 

Kepala sekolah memberikan peluang/kesernpat& 

kepada pegawai dalarn meningkatkan prestasi 

kerjanya 

SL 

J 

SR KD 

3 4 5 6 7  

JR TP 



IDENTTTtiS PEG AWAX 

Starus Kepegawaian BapaWIbu : PNS atau Pion PNS (Honoer) 

Masa Kerja : ........ l'ahun ....... Bnlan 

Angket : Pembinaan Pegawai oleh Kepala Selolah di SMPN Kecarnatan 
Koto Tangah Kota Padang 

pegawai bila ada tugas baru yang 
BapakIIbu ke jakan 

2. Pimpinan memberi informasi tentang hal-hat 
baru yang terkait dengan tugas BapakIIbu 

-- 
3. Kepala sekolaldpimpinan dengan senang hati 

tugasipekerjaan yang kurang BapaklIbu 
pahami 

4. Pimpinan memberikan semangat dan 
dorongan pada pegawai untuk mengikuti 
peltihan-pelatihan 

5. Kepala sekolal~lpimpinan memfasilitasi 

yang terkait dengan tugas 

Pirnpinan memberi lcemudahan pada pegawai 
yang melanjutkan pendidikan 

Kepala sekolah membe1-i izi n pada pegawai 
unhlk melanjutkan pendidikannya ke jenjang 
yang lebih tinggi 

kine janya dinilai kurang 

I 

peralatan kerja 
n~enii~gkatkan 



mengoperasikan computer dengan program 
baru 

Pimpinan membimbing pegawai agar lebih 
terampil l a  dalam bekerja s e l ~ g g a  
peke rjannya dapat selesai tepat waktu 

'impinan memfasilitasi peralatan dalam setiap 
~ekerjaan sehingga keterarnpilan setiap 
~egawai dapat dimanfaatkan 

Pimpinan memberikan penghargaan kepada 
segawai yang teralnpil dalam mengoperasikan 
kolnpu ter 

Pimpinan memantau pegawai yang 
menggunakan fasilitas yang disediakan 

Pimpinan mengecek hasil ke rja pegawai 
apakah sesuai dengan keterarnpilan yang 
diarahan sebeltunnya 

Pimpinan mengupayakan pelatihan baa  
pegawai supaya lnarnpu menggunakan 
computer untuk pe1aksailaa.n tugas 

Pimpinan membimbing pegawai dalam 

Bila ada peralatan kerja yang membutuhkan 
keterampilan khusus, pimpinan 
mengadakan/memberi kesempatan pada 
pegawai untuk mengikuti pelatihan 

Kepala sekolah mernberikan arahan kepada 
pegawai tentang tata cara melayani guru dan 
pegawai lainnya di sekolah 

- -  

Kepala sekolah mengarahkan pegawai dalam 
~nelayani tamu yang datang ke sekolah 

Pimpinan memberikan arahan kepada pegawai 
agar bersikap positif terhadap kerja yang 
dibebankan kepada masing-masingnya 

Pegawai diarahkan agar ramah 
~nemberikan layanan di sekolah d a l m I  I I 1 ! 
Kepala sekolah menasellati pegawai yang 
kurang ramah kepada guru dan tarnu yang 
datang ke sekolah 

Pimpinan membimbing pegawai agar dapat 
membina hubumgan yang baik sesama pegawai 
dalam bekerja sesuai dengan aturan yang telah 

I 



I 

- - . - 

-- -. 

1 

I 

- 

- - - - 

-. 

I 

-. - - . - -- - 

-- -- 

I 

i-i-u-l 

- -- - -- 

- - 

I 

25 

26 

27 

28 

-. . - - 
29 

30 

31 

32 

33 

34 

35 

36 

37 

3 8 

ditetapkan sebelumnya 

Membimbing pegawai yang kurang semangat 
dalarn bekerja 

Pimpinan memberikan dorongan kepada 
pegawai agar bisa bertanggungjawab dalarn 
setiap pekerjaannya 

Kepala sekolah memberikan dorongan pada 
pegawai agar tidak menyerah apabila 
~nenemui kendala &lam beke r ja  

Kepala sekolah memberi penghargaan pada 
pegawai yang sernangat dalarn bekerja 
sehulgga menghasilkan kreativitas dari ide-ide 
baru dalam bekerja 

-. . - . -- -- - - - .- -. 

Kepala sekolah memotivasi pegawai agar 
memberikan pelayanan terbaik terhadap setiap 
orang yang berurusan dengarlnya 

Kepala sekolah memantau ke jasama pegawai 
dengan pegawai dm guru-guru. 

Kepala sekolah memantau sikap pegawai 
dalam melayani tamu 

Kepala sekolah marnantau kejujuran setiap 
pegawai dalam melaksanakan tugas dan 
tanggungjawabnya. 

I 
Kepala sekolah memantau kesungguhan 
pegawai dalam melaksanakan tugas 

Kepala sekolah melaksanakan disiplin sesuai 
aturan ada, sebagai teladan bagi pegawai di 
sekolah 

Kejujuran kepala sekolah selama ini 
merupakan contoh teladan bagi pegawai untuk 
jujur dalam melaksanakan tugas 

Sebagai suri tauladan bagi pegawai Kepala 
sekolah melaksanakan tugas dengan penuh 
tanggungjawab 

Kepala sekolah mengarahkan pegawai agar 
bekerja sesuai dengan prosedur dan aturan 

Kepala sekolah menjelaskan t erhadap pegawai 
tentang aturan dan sanksi baa pegawai yang 
tidak disiplin dalam bekerja 



Kepala sekolah menjelaskan mekanisme dan 
standar operasinal prosedur pelaksanaan 
pekerjaan kepada pegawai dengan baik i 
Kepala sekolah memberikan pujian kepada 
pegawai yang selalu datang tepat waktu 

Kepala sekolal~ lnemotivasi pegawai untuk 
bekerja optimal dengan rnenyediakan fasilitas 
kerja yang dibiituhkan secara lengkap 

Kepala sekolah memberi sanksi pada pegawai 
yang kurang disiplin 

Kepala sekolah memantau kehadiran pegawai 
dengan memeriksa daftar hadir 

Kepala sekolah memperingatkan pegawai 
yang tidak menyelesaikan tugas tepat waktu 

Kepala sekolah menegur pegawai yang suka 
memanfaatkan jam ke j a  untuk urusan pribadi 

Kepala sekolah melaksanakan disiplin sesuai 
dengan peraturan yang ada, sebagai teladan 
bagi pegawai 

Sebagai teladan bagi guru, kepala sekolah 
memberi tahu bila meninggalkan sekolah pada 
jam ke j a  walaupun unh~k keperluan dinas- I 
Kepala sekolah memberi informasi tentang 
jenjang dan jalur karir pegawai 

- - - - - 

Kepala sekolah mengarahkan pegawai supaya 
berusaha mencapai jenjang karir tertingg 

Kepala sekolah memberikan kesempatan pada 
pegawai yang memenuhi syarat ~nengikuti 
di klatpim 

Kepala sekolah memotivasi pegawai untuk 
mengembangkan kemampuan supaya 



53 

54 

dipromosikan pada jabatan yang lebih tinggi 

Kepala sekolah mernbantu pegawai yang 
mengalami kesulitan dalmn proses kenaikan 
pangkat 

Kepala sekolah membimbing pegawai melalui 
rotasi jabatan supaya bila ada keselnpatan 
siap menjadi kepala tata usaha 

l ~ . L - L  .. -- -L I 



PENGOLAHAN DATA 

No SL (5) SR (4) ! (D (3) JR (2) TP (I)  . 

Mernberikan 

tugas b m  yang harus , '  I 
dike jakan 

I 

pengmhan bila ada 31 155 19 76 5 i 15 0 0 O O 55 246 4,47' 

2 i(ernberid11 in- ) 
formari lenlang hrl- 3) O 0 0 55 
ha1 baru yang terkait 
dengan tugas 

Dengan senang hati 

~g dipahanli 
---.---< . 

berikan penjelawn bila 25 
iugas Ipekerjaan yang 

4. Melnberikan se- I 

inangat dan dorongan 
padi peg,vli l.nlk 22 6 0 0 55 222 4.04 1 1 rnengikuti peltihan- 
pelatillan - 

I 
Memfasiliwsi pgr-  I 

I \vai ontuk rnengikuli 
F ~ ~ ~ ~ ~ ~ ~ - ~ ~ ~ ~ ~ ~ ~ ~ ~  20 
yang terhi t  deng~n  i I I I - 

6 Mernberi kernudah- 
an pada pegawai 36 
yang melanjutbn 
pcndidikan 

7 Mc~nberi izin pada 
pcgawai untuk rne- 
/ a n j u [ ~  p e n & ~ h n  3'5 
nya ke jenjang yang 

Pelatihan diberikan 
kcpada pegawai yang 
kine janya dinilai 
kurang 

rneningkatkan hnerja 
pegawai 
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5 0  

51 

52 

53 

5 

18 

16 

11 

I 

22 

29 

10 

28 
Memberi informasi 
tentans jenjang dan 
jalur karir pcgawai 

Mengarahkan 
pegawai supaya 
berusaha mencapai 
jenjang karir t e r t ing~  

Memberikan 
kesempatan pada 
pegawai Yaw 
memenulli syarat 
mengikuti diklat pin1 

Me~notivasi pegalvai 
unluk 
mengmnbangkan 
kernamp- supaya 
dipromosi kan pada 
jabatan yang lebih 
tinpej 

Membantu pegawai 
yang mengalami 
kesulitan dalam 
proses kenaikan 
pangkat 

Me~nbhnbing 
pegawai nlelalui 
rotasijabatansupaJ'a 
bila ada kesempatan 
siap mcnjadi kepala 
tata usaha 
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IZHN PENEL%TIAN 
Nomor : 070 I@'-$? /DP.KPMP.Z/ 2012 

Kepala Dinas Pendidikan Kota I'adang berdasarltan Ketua 1,embaga Penelitian 
[Jniversitas Negeri Padang Nomor :GO4 fLJN35.2.II'C; I20 12 tanggal 24 Oktobe~ 20 12 

I perihal izin pelaksanaau penelitian, pada prinsipnya dapat memberikan izin tersebut 
ltepnda : 

Nama : Drn.Ermita,M.Pd 
Nl P : 19630307198703 2002 
Pangkat/Gol : Pembina IV,'a 
.Tabatan : Dosen Jurusan AIP-FIP Universitas Negeri Padang 

I 

I Anggota : 1. Dra.Anisah,M.Pd 

Judul : 'Temmbinaan Pegawai Tata Usaha oleh Kepnlu SeIcolnh 
di SMP Negeri I<ecamatan Koto Tangah" 

Tempat Penelitian : SMP Negeri Se ICecanlatan Koto Tangah I'adang 
Jadwal Penelitian : 1 .November s.d 25 November 2013 

i Dengan ketentuan : 
1. Selama ltegiatan berlangsung tidak rnengganggu proses belajar meng~jar  
2. Setelah selesai melakukan penelitian a g u  dapat memberikan laporan satu rangkap 

I I 
ke Dinas Pendidikan Kota Padang UI'.Ridang Program d m  Kajirin Peningkatan 
Mutu Pendidikan. 

3. Kegiatan tersebut dilaksanslkan di dalam janl pelajara~ ekstralturikuler etau di luar 
jam belajar siswa. 

Demil<imlah untuk dapat dipergunakan sebagaimana mestinya. 

I $3 14 November 201 2 

Tembusan : 

I .  Bapalc Walikota Padang ( Sebagai Laporan ) 
2. Bapak Kepala Dinas Pendidikan Kota Padang 
3. Rektor Universitas Negeri Padang 
4. Kepala S M P  Negeri S e  -Kecsrnatm Kofo '.!rnrmgn:.~ Padamg 
5. Assip 
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IZIN PENELITIAN 
Nomor : 070 167 4 7  lDP.ICl'MP.212012 

Kepala Dinas Pendidikan Kota Padang berdasarlcan Ketua Lembaga Penelitian 
Universitas Negeri Padang Nomor :604 lUN35.2.1PG 12012 tanggal 24 Olctober 2012 
perihal izin pelaksanaan penelitian, pada prinsipnya dapat rnernberikan iz 'k tersebut 
kepada : 

N a ~ n a  : Dra.Ermita,lM.Pd 
NIP : 196303071987032002 
PangkatIGol : Pembina IV/a 
Jabatan : Dosen Jurusan AIP-FTP Universitas Negeri Padang 

Anggota : 1. Dra.Anisah,M.Pd 

Judul : "Pembinaan Pegawai Tata Usaha oleh Kepala Seltolah 
di SMP Negeri Kecamatan ICoto Tangah" 

Tempat Penelitian : SMP Negeri Se Kecmatan Koto Tangah Padang 
Jadwal Penelitian : 1 .November s.d 25 November 201 2 

Dengan Icetentuan : 
I .  S e l m a  kegiatan berlangsung tidak menggangjp proses belajar mengajar 
2. Setelah selesai melakukan penelitian agar dapat n~emberikan laporan satu rangkap 

Ice Dinas Pendidikan Kota Padang UP.Bidang Program dan Kajian Peningkatan 
Mutu Pendidikan. 

3. ICegiatan tersebut dilaksanaltan di dalan jam pelajaran ekstralcurikuier atau di luar 
jam belajar siswa. 

Demikianlah untulc dapat dipergunakan sebagaimana mestinpa. 

14 November 20 12 

1 .  Bapak Walikota Padang ( Sebagai Laporan ) 
2. Bapalc Kepala Dinas Pendidikan Kota Padang 
3. Relctor Universitas Negeri Padang 
4. Icepala. SMP Negeri Se -Kccamatan Kots Taalgah Padang 
5. Assip 



PEMlERTIPJTAH KOTA MDANG 

DINAS PENDI-DI N 
Jalan Tan Malalta Tzlp. (075 I )  2155.1-3-1 825 Fas.(075 1 )  2 1 S S : l  Website: http://\vww.~liknas-padan~.o~~~ 

HZHN PENELHTIAN 
Nomor : 070 /674,7 lDP.KPMP.212012 

, 

Icepala Dinas Pendidikan ICota Padang berdasarkan Ketua Lembaga Penelitian 
Universitas Negeri Padang Nomor :604 /UN35.2./PG 12012 tanggal 24 Oktober 2012 
perihal izin pelaksanaan penelitian, pada prinsipnya dapat memberikan i&n tersebut 
lcepada : 

Nama : Dra.Ermita,M.Pd 
NIP : 19630307 198703 2002  
13angkat/Go1 : Pembina IV/a 
Jabatan : Dosen Jurusan AIP-FIP Universitas Negeri Padang 

Anggota : 1. Dra.Anisah,M.Pd 

Judul : 'Tembinaan Pegawai Tata Usaha oleh Kepala Seltolah 
di SMP Negeri Kecamatan ICoto Tangnh" 

'Tempat Penelitian : SMP Negeri Se Kecamatan Koto Tangah Padang 
Jadwal Penelitian : 1 .November s.d 25 November 2012 

Dengan ltetentuan : 
I .  Selama kegiatan berlangsung tidak mengganggu proses belajar mengajar 
2. Setelah selesai melakukan penelitian agar dapat memberikan laporan satu rangkap 

ke Dinas Pendidikan Kota Padang UP.Bidang Program dan Kajian Peningkatan 
Mutu Pendidikan. 

3. Icegiatan tersebut dilaksanakan di dalam jam pelajaran ekstrakuikuler atau di luar 
jam belajar siswa. 

Demilcianlah untuk dapat dipergunakan sebagaimana mestinya. 

14 November 2012 

-' 

Ternbusan : 

! . Bapak Walikota Padang ( Sebagai Laporan ) 
2. Bapak Kepala Dinas Pendidikan Kots Padang 
3. Relctor Universitas Negeri Padang 
4. Kepala. SMP Negeri Se -Kecamatan Kots Tangah Padang 
5. Arsip 



PEMERINTAH KOTA PADANG 

DINAS PENDH-DE N 
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IZIN PENELITIAN 
Nomor : 070 /Jvd/ dJP.KPMP.2/2012 

Kepala Dinas Pendidikan Kota Padang berdasarkan Ketua Lembaga Penelitian 
Universitas Negeri Padang Nomor :604 /UN35.2./PG 120 12 tanggal 24 Oktober . 20 12 
perihal izin pelaksanaan penelitian, pada prinsipnya dapat memberikan izin tersebut 

. Itepada : 

Nama : Dra.Ermita,M..Pd 
NIP : 19630307 198703 2002 
PangkatIGol : Pembina N / a  
Jabatan : Dosen Jurusan AIP-FIP Universitas Negeri Padang 

Anggota : 1. Dra.Anisah,M.Pd 

Judul : "Pembinaan Pegawai Tata Usaha oleh Kepala Sekolah 
di SMP Negeri Kecamatan Koto Tangah" 

Tempat Penelitian : SMP Negeri Se Kecamatan Koto Tangah Padang 
Jadwal Penelitian : 1 .November s.d 25 November 2012 

Dengan ketentuan : 
1. Selama kegiatan berlangsung tidak mengganggu proses belajar mengajar 
2. Setelah selesai melakukan penelitian agar dapat memberikan laporan satu rangkap 

ke Dinas Pendidikan Kota Padang UP.Bidang Program dan Kajian Peningkatan 
Mutu Pendidikan. 

3. Kegiatan tersebut dilaksanakan di dalam jam pelajaran ekstrakurikuler atau di luar 
jam belajar siswa. 

Demikianlah untuk dapat dipergunakan sebagaimana mestinya. 

a 14 November 20 12 

Ternbusan : 

I I. Bapak Walikota Padang ( Sebagai Laporan ) 
2. Bapak Kepala Dinas Pendidikan Kota Padang 1 3.  Rektor Universitas Negeri Padang 
4. Kepala SMP Negeri Se -Kecamatan Koto Tangah Padang 

I 5.  Arsip 



IZHN PENELHTIAN 
Nomor : 070 14747 /DP.KI'MP.ZI 201 2 

Kepala Dinas Pendidikan Kota Padang berdasarkan Ketua Lembaga Penelitian 

I : 

IJniversitas Negeri Padang Nomor :604 /LJN35.2./PG 120 12 tanggal 24 Olttober 2012 
perihal izin pelaksanaan penelitian, pada prinsipnya dapat memberiltan ii'in tersebut 
kepada : 

Nama : Dra.Ermita,M.Pd 
NIP : 19630307 1987032002 
I'angkatIGol : Pembina IVIa 
Jabatan : Dosen Jurusarl AIP-FIP Universitas Negeri Padang 

Anggota : 1. Dra.Anisa11,M.Pd 

Judul : "Pembinuan Pegawai Tata Usaha oleh Kepala Sekolah 
di SMP Negeri Kecamatan Koto Tangah" 

Tempat Penelitian : SMP Negeri Se Kecamatan Koto Tangah Padang 
Jadwal Penelitian : 1 .November s.d 25 November 2012 

Dengan Itetentuan : 
1.  Selama lcegiatan berlangsung tidak mengganggu proses belajar mengajar 

I 2. Setelah selesai melakukan penelitian agar dapat memberikan laporan satu rangkap 
ke Dinas Pendidikan Kota Padang Ul'.Bidang Program dan Kajian Peningkatan 
Mutu Pendidikan. 

I 
3. Kegjatan tersebut dilaksandtan di dalazm jam pelajaran ekstralcurikuler atau di luar 

jam belajar siswa. 

Demiltianlah untuk dapat dipergunakan sebagairnana mestinya. 

14 November 20 12 

2 .  Bapak Walikota Padang ( Sebagai Lavoran ) 
2. Bapak Kepala Dinas Pendidikan Kota Padang 
3. Rektor Universitas Negeri Padang 

I 
4. Kepala SMP Negeri Se -Iceearnatan Koao T;lngah Fadang 
5. Arsip 
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Kepala Dinas Pendidilcan Kota Padang berdasarkan Ketua Lembaga Penelitian 
Uiliversitas Negeri Padang Nomor 6 0 4  m35.2.1PG 120 12 tanggal 24 Oktober 2012 
peri1:al izin pelal~sanaan penelitizn, pnda prinsipuyn dspat memberikin izin tersebut 
ltepada : 

Nama 
NIP 
PangltatlGoI 
Jabatan 

Anggota 

Judul 

I 
Tempat Penelitian 
Jadwel Penelitian 

: IPra.Errnita,rvlI.Pd 
: 19630307 198703 2 002 
: Pembica IV/a 
: Dosen Jurusan AIP-FIP Universitas Negeri Padang 

: "Pembinaan Pegawai Tafa Usaha olch Kepala SeltolaP~ 
di SMP Negeri Kecamntan Koto Tangah" 

: SMP Negeri Se Keca~natan Koto Tangah Padang 
: 1 .November s.d 25 Nave~nber 20 12 

Dengan Icetenturn : 
1. Selarna ltegiatan berlangsung tidak mengganggu proses belajar mengajar 
2. Setelall selesai melakukan penelitian agar dapat memberikan laporm satu rcnglcap 

ke Dinas Pendidikan Kota Padang UP.Bidang Program dan Kajian Peningkatai 
Mutu Pendidikan. 

3. I<egiatan tersebut dilaksalakar? di dal:un jam pelajwan ekstral<uriltuler atau di luar 
jam belajar siswa. 

Demikianlah untulc dapat dipergu~nkan sebaga i rn~n~ inestinya. 

\padand 14 Nove1l-t ber 

Tembusan : 
I 
I I .  Bapak Walikota Padang ( Sebagai Laporan ) 
I 

2. Rapak Kepala Dinas Pendidikm Kota Padang 
3. Rektor IJniversitas Negeri Padang 
4. Icepala SMP Negerj Se  -Kccamatan Xoto T:rngah 
5. Arsip 
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