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ABSTRAK

Judul . Analiss Kebutuhan Pendidikan dan Pelatihan bagi
Tenaga Administrasi Sekolah di SMK Negeri Kota
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NIM/BP :1300009/2013

Jurusan : Administras Pendidikan

Pembimbing : 1. Prof. Dr.Rusdinal, M.Pd
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Penelitian ini dilatarbelakangi dari hasil pengamatan penulis pada SMK
Negeri di Kota Padang yang menunjukkan bahwa kegiatan pelatihan yang
diberikan kepada tenaga administrasi sekolah belum sepenuhnya dilakukan
analisis kebutuhan pelatihan. Penelitian ini bertujuan untuk memperoleh data dan
informasi mengenai analisis kebutuhan pendidikan dan pelatihan bagi tenaga
administrasi sekolah di SMK Negeri di Kota Padang dalam bidang (1)
administrasi kepegawaian, (2) administrasi keuangan, (3) administrasi sarana dan
prasarana, (4) administrasi hubungan sekolah dengan masyarakat, (5) administrasi
persuratan dan kearsipan, (6) administrasi kesiswaan, (7) administrasi kurikulum,
dan (8) Penerapan teknologi informasi dan komunikasi.

Populas dalam penelitian ini adalah seluruh tenaga administrasi sekolah
yang ada di SMK Negeri Kota Padang yang berjumlah 59 orang. Alat
pengumpulan data penelitian ini adalah angket skala Semantic Defferencial
modifikasi tujuh pilihan jawaban yang berada dalam satu arah interval. Angket ini
telah diuji validitas dan reliabilitasnya. Teknik analisis data menggunakan rumus
presentase tingkat capaian yaitu skor rata-rata dibagi skor rata-rata ideal dikali
seratus.

Hasil penditian menunjukkan bahwa tenaga administras sekolah
membutuhkan pendidikan dan pelatihan bidang: (1) administrasi kepegawaian
berada pada kategori butuh dengan tingkat capaian 77,90%, (2) administrasi
keuangan berada pada kategori butuh dengan tingkat capaian 81,72%, (3)
administrasi sarana dan prasarana berada pada kategori cukup butuh dengan
tingkat capaian 65,42%,(4)administrasi husemas berada pada kategori butuh
dengan tingkat capaian 71,43%, (5)administrasi persuratan dan kearsipan berada
pada kategori butuh dengan tingkat capaian 73,70%,(6)administrasi kesiswaan
berada pada kategori butuh dengan tingkat capaian 73,97%,(7)administrasi
kurikulum berada pada kategori butuh dengan tingkat capaian 72,83%, dan
(8)penerapan teknologi informasi dan komunikasi berada pada kategori sangat
butuh dengan tingkat capaian 91,11%. Dengan demikian dapat disimpulkan
bahwa analisis kebutuhan pendidikan dan pelatihan bagi tenaga administrasi
sekolah di SMK Negeri Kota Padang berada pada kategori butuh dengan tingkat
capaian 76,02%.

Berdasarkan hasil penelitian tersebut, penulis menyarankan perlu dilakukan
pengembangan program pendidikan dan pelatihan bagi TAS yang sesuai dengan
kebutuhan tenaga administrasi sekolah dalam bidang garapannya.
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BAB |
PENDAHULUAN

A. Latar Belakang Masalah

Sumber Daya Manusia (SDM) merupakan bagian terpenting dari
pencapaian tujuan sebuah organisasi. Manusia sebagai sumber daya utama
yang terampil sangat dibutuhkan dalam berbagai bidang karena sudah
merupakan tuntutan dunia global. Dalam sebuah organisasi sumber daya
manusia ditujukan untuk mencapal tujuan organisasi dan pengembangan
individu yang bersangkutan dalam lingkup pekerjaan. SDM memiliki
kedudukan sentral karena berperan dalam menentukan tingkat keefektifan dan

keefesienan organisasi.

Sumber daya manusia diperlukan di semua instansi termasuk instansi
pendidikan yaitu sekolah. Sekolah sebagai lembaga pendidikan merupakan
lembaga yang berperan penting dalam menghasilkan Sumber Daya Manusia
(SDM) yang memiliki kualifikasi dan kompetensi tinggi. Sumber daya
manusia dalam proses pembelgaran di  sekolah terdapat suatu
subsistem/komponen  yang saling berkaitan. Satu  di  antara

subsistem/komponen tersebut adalah Tenaga Administrasi Sekolah (TAS).

Keberadaan tenaga administrasi sekolah akan sangat mendukung
peningkatan mutu dan pelayanan pendidikan, terlebih apabila mereka
memiliki kualifikasi dan kompetensi sesuai yang disyaratkan. Kompetens

tenaga administrasi sekolah sangat diperlukan bagi kelangsungan mutu



sekolah dalam dunia pendidikan. Hal ini sesuai dengan pemenuhan standar
kualifikasi dan kompetens standar yang ditetapkan dalam Peraturan Menteri
Pendidikan Nasional Republik Indonesia Nomor 24 Tahun 2008 tentang

Standar Tenaga Administrasi Sekolah berbunyi:

Standar tenaga administrasi sekolah/madrasah mencakup kepala

tenaga administrasi, pelaksana urusan, dan petugas layanan

khusus sekolah/madrasah. Untuk dapat diangkat sebagai tenaga
administrasi  sekolah/madrasah yang berlaku secara nasional.

Penyelenggara sekolah/madrasah dapat menetapkan perangkapan

jabatan tenaga administrass pada sekolah/madrasah yang

diselenggarakannya.

Tenaga administrasi sekolah disamping memenuhi standar kualifikasi,
juga diperlukan kompetensi untuk mengimbangi kualifikas dan kompetensi
yang dimiliki oleh guru dan tenaga administrasi lainnya. Standar kompetens
dimaksud meliputi : kepribadian, sosial, teknis, dan mangerial (khusus untuk
kepala staf tata laksana sekolah). Untuk mencapal standar tersebut, berbagai
hal dilakukan dalam peningkatan kompetensi tenaga administrasi sekolah,

salah satu yang dilakukan adalah melalui pelatihan.

Pelatihan memiliki nilai-nilai dasar yang sangat esensia dalam rangka
peningkatan kompetensi dan keterampilan tenaga administrasi sekolah.Dalam
pendidikan dan pelatihan, diciptakan suatu lingkungan dimana para pegawai
dapat memperoleh atau mempelgari skap, kemampuan, keahlian,
pengetahuan, dan perilaku yang spesifik yang berkaitan dengan pekerjaannya.
Program pelatihan yang direncanakan dan berkesinambungan, juga harus

dapat mendorong tenaga administrasi sekolah untuk meningkatkan serta



mempertahankan profesionalismenya, dan pada akhirnya akan berdampak

pada kinerja tenaga administrasi sekolah.

Bentuk pendidikan dan pelatihan ini dapat dilaksanakan dalam dua hal,
Pertama, pelatihan pra-jabatan atau pre-service training, yang merupakan
fase mempersiapkan tenaga kependidikan untuk memperoleh pengetahuan,
keterampilan, dan sikap yang dibutuhkan sebelum bertugas atau berdinas.
kegiatan pre-service trainingini diberikan kepada calon pegawai, dengan
tujuan agar ia dapat terampil melaksanakan tugas yang akan dipercayakan

kepadanya.

Kedua, program in-service training yang merupakan metode
pendidikan dan pelatihan dalam jabatan yang dilaksanakan dengan cara
langsung bekerja di tempat untuk belgjar dan meniru suatu pekerjaan dibawah
bimbingan seorang pengawas.Pendidikan in-service (dalam jabatan) atau
latihan-latihan semasa berdinas, dimaksud untuk meningkatkan dan
mengembangkan secara kontinue pengetahuan, keterampilan-keterampilan
dan skap-skap tenaga kependidikan guna mengefektifkan dan

mengefesiensikan pekerjaan/jabatannya.

Program pendidikan dan latihan tersebut dapat diselenggarakan secara
formal oleh pemerintah, berupa penataran-penataran atau lokakarya secara
lisan atau tertulis, dapat pula diselenggarakan secara informal oleh yang
berkepentingan baik secaraindividual, maupun secara berkelompok. Sebelum

melaksanakan program pelatihan,langkah paling utama dan pertama dalam



penyusunan rancang bangun suatu program pelatihan adalah kegiatan analisis

kebutuhan pel atihan.

Analisis kebutuhan pelatihan adalah proses yang berkelanjutan dalam
pengumpulan data untuk menentukan kebutuhan pelatihan, sehingga
pelatihan dapat dikembangkan untuk membantu organisasi dalam mencapai
tujuannya.K ebutuhan pelatihan dapat dilihat dengan membandingkan antara
tingkat pengetahuan dan kemampuan yang diharapkan dengan pengetahuan

dan kemampuan yang senyatanya dimiliki oleh pegawai.

Kegiatanpelatihan tanpa analisis kebutuhan pelatihan yang sungguh-
sungguh maka dapat dipastikan bahwa program pelatihan yang di rancang
hanya akan berlangsung sukses di tempat pelatihan. Artinya pelaksanaan
pelatihan mungkin berjalan dengan baik, tetapi pada saat peserta pelatihan
kembali ke tempat kerja masing-masing, mereka menjadi tidak tahu atau

bingung cara menerapkan yang telah mereka pelagjari dari tempat pelatihan.

Berdasarkan hasil studi awal peneliti yaitu pengamatan dan wawancara
penulis tenaga administrasi sekolah di Sekolah Menengah Kejuruan Negeri
Kota Padang padatanggal 20-26 November 2016, terdapat temuan bahwa
kegiatan pelatihan yang diberikan kepada tenaga administrasi sekolah belum

sepenuhnya dilakukan analisis kebutuhan pelatihan, penyebabnya yaitu:



1. Kurang perhatian dari kepala sekolah terhadap pentingnya analisis
kebutuhan diklat. Kurangnya perhatian dari pimpinan, maka kegiatan
diklat yang diselenggarakan seringkali kurang relevan dengan visi dan
misi dari administras sekolah itu. Padahal setiap program diklat
seharusnya mendukung peningkatan kompetenss pegawa guna
mewujudkan visi dan misinya.

2. Kegiatan diklat dilaksanakan berdasarkan pendekatan anggaran. Kegiatan
diklat yang diselenggarakan seringkali dilakukan berdasarkan pendekatan
pemanfaatan anggaran yang telah dialokasikan sebelumnya. Hal yang
demikian cenderung mengabaikan potensi terhadap jenis diklat yang
harus diselenggarakan.

3. Tidak adanya standar kinerja individu yang jelas. Dengan tidak
dimilikinya standar kinerja individu yang jelas mengakibatkan kepala
sekolah mengalami kesulitan untuk mengetahui dan menilai seberapa
besar peningkatan kinerja pegawai di lingkungannya.

4. Identifikasi kebutuhan diklat sulit dilakukan, karena ha yang demikian
merupakan suatu proses yang membutuhkan waktu relatif lama. Analisis
diklat memerlukan penilaian terhadap beberapa faktor waktu (untuk
jangka pendek dan panjang), lingkungan organisasi (intern dan ekstern),

dan tingkat organisasi.

Berdasarkan dari fenomena di atas, penulis tertarik untuk meneliti Iebih
jauh tentang “Analisis Kebutuhan Pendidikan dan Pelatihan bagi Tenaga

Administrasi Sekolah di SMK Negeri Kota Padang”.



B. Identifikas Masalah

Adapun identifikasi permasalahan dalam penelitian ini yaitu:

1.

Pelatihan yang tidak sesuai dengan kebutuhan tenaga administrasi
sekolah, pelatihan yang ada saat ini belum mengakomodir ha yang
dibutuhkan oleh tenaga administrasi sekolah atau tidak melihat apa yang
sangat dibutuhkan oleh tenaga adminisrasi sekolah.

Pelatihan hanya diberikan kepada pegawa yang memiliki kedekatan
emosional dengan pimpinan atau yang dekat dengan tempat pelatihan.
Kegiatan diklat hanya dilakukan oleh satu tenaga administrasi sekolah
dalam suatu instansi sekolah, pelaksanaan diklat ini tidak di pantau dari
kompetensi yang benar-benar diperlukan untuk dilaksanakan diklat.
Kegiatan diklat yang diselenggarakan seringkali kurang relevan dengan
visi dan misi dari administrasi sekolah itu. Padahal setiap program diklat
seharusnya mendukung peningkatan kompetenss pegawa guna
mewujudkan visi organisasi.

Dana dan anggaran. Program pengembangan pegawai memerlukan
anggaran yang cukup besar, setigp tahun anggaran harus menyiapkan
anggaran untuk pengembangan pegawai minimal 10 % dari total

anggaran organisasi.

C. Pembatasan Masalah

Berdasarkan identifikass masalah dan agar terfokusnya penelitian,

penulis membatasi pada analisis kebutuhan pendidikan dan pelatihan bagi



tenaga administrasi sekolah di SMK Negeri Kota Padang berdasarkan
kompetensi teknis tenaga administrasi sekolahdalam bidang:

1. Administrasi kepegawaian.

2. Administrasi keuangan.

3. Administras standar sarana dan prasarana.

4. Administrasi hubungan sekolah dengan masyarakat.

5. Administrasi persuratan dan pengarsipan.

6. Administrasikesiswaan.

7. Administras kurikulum.

8. Penerapan teknologi komunikasi dan informasi (TIK).

D. Rumusan M asalah

Sesual dengan pembatasan masalah di atas maka permasalahan yang
akan di teliti dirumuskan sebagai berikut, yaitu: seberapa butuh pendidikan
dan pelatihan bagi tenaga administrasi sekolah di SMK Negeri Kota
Padangdalam bidang: administrasi kepegawaian, administrasi keuangan,
administrasi standar sarana dan prasarana, administras hubungan sekolah
dengan masyarakat, administrasi persuratan dan pengarsipan, administrasi
kesiswaan, administrasi kurikulum, dan penerapan teknologi informasi dan

komunikasi.

E. Tujuan Pendlitian

Sesual dengan rumusan masalah di atas, maka tujuan penelitian ini

yaitu untuk memperoleh informasi tentang Analisis Kebutuhan Pendidikan



dan Pelatihan bagi Tenaga Administrasi Sekolah di SMK Negeri Kota Padang

dalam bidang:

1. Administrasi kepegawaian.

2. Administras keuangan.

3. Administrasi standar sarana dan prasarana.

4. Administrasi hubungan sekolah dengan masyarakat.
5. Administrasi persuratan dan pengarsipan.

6. Administras kesiswaan.

7. Administras kurikulum.

8. Penerapan teknologi komunikasi dan informasi (TIK).

F. Pertanyaan Penélitian

Adapun pertanyaan penelitian adalah sebagai berikut:

1. Seberapa butuh pendidikan dan pelatihan bagi tenaga administras
sekolah di SMK Negeri Kota Padang dalam bidang administrasi
kepegawaian?

2. Seberapa butuh pendidikan dan pelatihan bagi tenaga administrasi
sekolah di SMK Negeri Kota Padang dalam bidang administrasi
keuangan?

3. Sebergpa butuh pendidikan dan pelatihan bagi tenaga administras
sekolah di SMK Negeri Kota Padang dalam bidang administrasi standar

sarana dan prasarana?



4. Seberapa butuh pendidikan dan pelatihan bagi
sekolah di SMK Negeri Kota Padang dalam
hubungan sekolah dengan masyarakat?

5. Sebergpa butuh pendidikan dan pelatihan bagi
sekolah di SMK Negeri Kota Padang dalam
persuratan dan pengarsipan?

6. Seberapa butuh pendidikan dan pelatihan bagi
sekolah di SMK Negeri Kota Padang dalam
administrasi kesiswaan.

7. Seberapa butuh pendidikan dan pelatihan bagi

tenaga administrasi

bidang administras

tenaga administrasi

bidang administras

tenaga administrasi

bi dangmel aksanakan

tenaga administrasi

sekolah di SMK Negeri Kota Padang dalam bidangadministrasi

kurikulum.

8. Sebergpa butuh pendidikan dan pelatihan bagi

tenaga administrasi

sekolah di SMK Negeri Kota Padang dalam bidangpenerapan teknologi

informasi dan komunikasi.

D. Kegunaan Pen€litian

1. Manfaat teoritis

a. Dengan dilakukannya penélitian ini, diharapkan ada sumbangan ilmu

bagi para pengelola pelatihan dalam melaksanakan analisis kebutuhan

pelatihan pada tenaga administrasi sekolah.

b. Dapat dijadikan referens untuk penelitian sgenis dibidang

administrasi.
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2. Manfaat praktis
a. Bagi Kepala Sekolah
Sebagai bahan masukan bagi kepala sekolah dalam menyusun
program pendidikan dan pelatihan bagi tenaga administrasi sekolah.
b. Bagi pendliti sendiri
Sebaga masukan dalam memberikan solusi tentang analisis
kebutuhan pendidikan dan pelatihan bagi tenaga administrasi sekolah,

serta pengembangan ilmu peneliti sendiri.



