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ABSTRAK 

 

Judul :  Pelayanan Pegawai Tata Usaha Terhadap Guru di SMK N 

1 Payakumbuh 

Penulis :  Vira Karlina 

Pembimbing :  1. Prof. Dr. Rusdinal, M. Pd 

  2. Dr. Rifma, M. Pd 

 

Administrasi tata usaha sekolah merupakan seluruh proses kegiatan yang 

direncanakan dan dilaksanakan secara sengaja dan bersungguh-sungguh, serta 

membina kegiatan-kegiatan yang bersifat tulis-menulis di sekolah, agar PBM 

semakin efektif dan efesien untuk membantu tercapainya tujuan pendidikan yang 

telah ditetapkan. Mampunya pegawai tata usaha memberikan pelayanan yang baik 

terutama terhadap guru akan berdampak dalam pencapaian tujuan pendidikan. 

Baik atau buruknya pelayanan pegawai tata usaha terutama terhadap guru dilihat 

dari terpenuhinya kebutuhan guru dengan pelayanan yang tepat, cepat, ramah dan 

penuh empati. Fenomena yang penulis temui di lapangan masih kurangnya  

pelayanan pegawai tata usaha terhadap guru pada aspek ketepatan, kecepatan, 

keramahan dan empati di bidang kepegawaian, kurikulum, dan perlengkapan. 

Penelitian ini bertujuan untuk mendeskripsikan: Pelayanan pegawai tata usaha 

terhadap guru di bidang kepegawaian, kurikulum dan perlengkapan di SMK N 1 

Payakumbuh 

Populasi penelitian ini adalah seluruh guru SMK N 1 Payakumbuh sebanyak 

100 orang dan teknik penentuan sampel adalah Proportionate Stratified Random 

Sampling dan menggunakan rumus Taro Yamane sehingga sampel menjadi 50 

orang. Alat pengumpul data dalam penelitian ini adalah angket, yang disusun 

dalam bentuk Skala Likert yang sudah diuji validitas dan reliabilitas 

menggunakan SPPS versi 16. Data dianalisis dengan perhitungan nilai rata-rata 

(Mean). 

Hasil penelitian menunjukkan bahwa: 1) Pelayanan pegawai tata usaha 

terhadap guru di bidang kepegawaian sudah terlaksana cukup baik dengan skor 

rata-rata (3,43), 2) Pelayanan pegawai tata usaha terhadap guru di bidang 

kurikulum  sudah terlaksana cukup baik dengan skor rata-rata (2,92), 3) Pelayanan 

pegawai tata usaha terhadap guru di bidang perlengkapan sudah terlaksana cukup 

baik dengan skor rata-rata (3,43). Dari hasil penelitian dan pembahasan dapat 

disimpulkan bahwa pelayanan pegawai tata usaha terhadap guru di bidang 

kepegawaian, kurikulum, dan perlengkapan di SMK N 1 Payakumbuh terlaksana 

cukup baik dengan skor rata-rata 3,15. 
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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

A. Latar Belakang Masalah 

Pendidikan adalah usaha sadar dan terencana untuk mewujudkan suasana 

belajar dan proses pembelajaran agar peserta didik secara aktif 

mengembangkan potensi dirinya untuk memiliki kekuatan spiritual 

keagamaan, pengendalian diri, kepribadian, kecerdasan, akhlak mulia, serta 

keterampilan yang diperlukan dirinya, masyarakat, bangsa dan negara.  

Menurut Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 20 Tahun 2003 

Tentang Sistem Pendidikan Nasional. Pasal 3 pendidikan berfungsi dan 

bertujuan sebagai berikut: 

Pendidikan nasional berfungsi mengembangkan kemampuan dan 

membentuk watak serta peradaban bangsa yang bermartabat dalam 

rangka mencerdaskan kehidupan bangsa, bertujuan untuk 

berkembangnya potensi peserta didik agar menjadi manusia yang 

beriman dan bertakwa kepada tuhan Yang Maha Esa, berakhlak 

mulia, sehat, berilmu, cakap, kreatif, mandiri, dan menjadi warga 

Negara yang demokratis serta bertanggung jawab. 

 

Agar pendidikan bisa berfungsi dan mencapai tujuan seperti dirumuskan 

dalam undang-undang tersebut, maka pendidikan harus dikelola sesuai dengan 

ilmu administrasi. 

Administrasi pendidikan adalah keseluruhan proses yang 

mempergunakan dan mengikut sertakan semua sumber potensi yang tersedia 

dan yang sesuai, baik personil maupun material, dalam usaha untuk mencapai 

tujuan bersama seefektif dan seefisien mungkin. Praktek-praktek pendidikan 

yang diselenggarakan, jika tidak didukung oleh administrasi yang baik, maka 
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besar kemungkinan hasil yang dicapai kurang memenuhi kualitas dan 

kuantitas yang telah direncanakan atau yang telah ditetapkan sebelumnya. 

Administrasi pendidikan bertujuan untuk memberikan sistematika kerja 

dalam mengelola pendidikan, sehingga tugas-tugas operasional kependidikan 

dapat dilaksanakan secara efektif dan efesien menuju sasaran atau tujuan yang 

telah ditetapkan.  Dengan demikian para pengelola pendidikan, khususnya 

para kepala sekolah dapat dengan mudah menguasai bidang tugasnya. Agar 

seorang pengelola pendidikan (Kepala sekolah, Wakil kepala sekolah, dan 

sebagainya) sukses dalam mengelola tugasnya, maka ia harus menguasai 

bidang-bidang garapannya. Adapun bidang garapan administrasi pendidikan 

yaitu administrasi peserta didik (siswa), administrasi personil (guru dan 

pegawai TU), administrasi kurikulum, administrasi perlengkapan, administrasi 

anggaran/ biaya, administrasi organisasi, administrasi hubungan sekolah 

dengan masyarakat (Husemas). Dalam pelaksanaan administrasi pendidikan 

kepala sekolah dibantu oleh pegawai tata usaha dalam pengelolaan 

administrasi tata usaha. 

Administrasi tata usaha sekolah merupakan seluruh proses kegiatan yang 

direncanakan dan dilaksanakan secara sengaja dan bersungguh-sungguh, serta 

membina kegiatan-kegiatan yang bersifat tulis-menulis di sekolah, agar PBM 

semakin efektif dan efesien untuk membantu tercapainya tujuan pendidikan 

yang telah ditetapkan.  

Danim (2010:55) mengatakan secara operasional tata usaha sekolah 

berfungsi membantu administrator atau kepala sekolah dalam kegiatan: (1) 
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administrasi (urusan surat menyurat, ketata usahaan); (2) kepegawaian, baik 

pendidikan maupun tenaga kependidikan yang bertugas disekolah; (3) 

mengelola keuangan sekolah; (4) mengelola perlengkapan atau logistik 

sekolah; (5) mengelola kesekretariatan dan kesiswaan; (6) mengantarkan surat 

keluar; (7) memelihara dan memperbaiki fasilitas sekolah berupa bangunan, 

kelistrikan, dan peralatan praktik; (8) dan lain-lain.  

Daryanto (2011:94)  mengatakan dalam garis besarnya tata usaha 

mempunyai 3 pokok peranan sebagai berikut: 1) Melayani pelaksanaan 

pekerjaan-pekerjaan operatif untuk mencapai tujuan dari suatu organisasi; 

2)Menyediakan keterangan-keterangan bagi pimpinan organisasi itu untuk 

membuat keputusan atau melakukan tindakan yang tepat; 3) Membantu 

kelancaran perkembangan organisasi sebagai suatu keseluruhan. 

Salah satu tugas pegawai tata usaha membantu/ melayani guru dalam 

penyelenggaraan administrasi sekolah seperti dalam bidang keuangan, 

kepegawaian, perlengkapan, kurikulum, persuratan, dan kesiswaan. 

Bersedia untuk memberikan pelayanan kepada orang lain berarti kita 

bersedia untuk menjadi “pelayan”  bagi orang lain. Memberikan pelayanan 

bukanlah hal yang mudah. Bahkan untuk dapat melayani dengan baik 

dibutuhkan syarat-syarat yang tidak ringan. Moenir (2010:17) mengatakan 

bahwa pelayanan yang dibutuhkan manusia pada dasarnya ada dua jenis yaitu: 

pelayanan yang bersifat pribadi sebagai manusia dan pelayanan administratif 

yang diberikan oleh orang lain selaku anggota organisasi (organisasi massa 
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atau organisasi Negara). Moeheriono (2012:369) mengatakan pelayanan 

memiliki ciri-ciri: 

1. Memberikan pelayanan terbaik kepada seluruh nasabah dengan sikap 

ramah, sopan, tulus, dan rendah hati sehingga dapat memberikan 

kepuasan. 

2. Senyum salam sapa. 

3. Mendengarkan dengan sepenuh hati untuk memenuhi kebutuhan nasabah. 

4. Memberikan layanan dengan sigap, cepat, dan akurat. 

5. Siap menerima kritik dan saran untuk perbaikan layanan. 

Baik atau buruknya pelayanan pegawai tata usaha terhadap guru dilihat 

dari terpenuhinya kebutuhan guru dengan pelayanan yang cepat, tepat, ramah-

tamah dan penuh empati. 

Guru memiliki peran penting dalam pencapaian tujuan pendidikan dan 

tujuan sekolah. Mampunya guru menjalankan tugasnya dengan baik maka 

akan berdampak pada hasil yang baik pula, begitu pula sebaliknya. Jika guru 

tidak mampu menjalankan tugasnya dengan baik maka sekolah akan sulit 

mewujudkan tujuannya. Guru dapat melaksanakan tugasnya dengan baik jika 

kebutuhan guru untuk menunjang kegiatan belajar mengajar dapat terpenuhi. 

Kebutuhan guru dapat digolongkan menjadi dua yaitu kebutuhan yang 

berhubungan langsung dengan proses belajar mengajar dan kebutuhan guru 

secara tidak langsung berhubungan dengan pengajaran namun langsung 

dengan kebutuhan guru. Pelayanan pegawai tata usaha kepada guru yang 

berkaitan dengan proses belajar mengajar seperti penyediaan fasilitas alat dan 
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bahan yang berhubungan dengan pengajaran, membantu guru dalam 

penyusunan administrasi evaluasi belajar, dan membantu guru menyediakan 

buku nilai untuk mengajar. Pelayanan pegawai tata usaha kepada guru yang 

berkaitan dengan kebutuhan guru secara tidak langsung berhubungan dengan 

pengajaran namun langsung dengan kebutuhan guru yatu seperti membantu 

guru dalam pelayanan pengelolaan bahan kenaikan pangkat guru, membantu 

dalam pembagian surat keputusan (SK) mengajar guru dan membantu guru 

dalam pengolahan bahan-bahan  daftar penilaian pelaksanaan pekerjaan (DP3) 

guru. 

Fenomena yang ditemui di lapangan selama penulis melakukan praktek 

lapangan kependidikan di Sekolah Menengah Kejuruan Negeri 1 Payakumbuh 

pada bulan Agustus sampai Desember, penulis melihat masih kurangnya 

pemberian pelayanan kepada guru, adapun fenomena-fenomena yang dapat 

dilihat sebagai berikut: 

1. Masih adanya pegawai yang lambat dalam memberikan pelayanan kepada 

guru, contohnya ketika guru meminta membuatkan surat tugas, guru harus 

menunggu lama dikarenakan lamanya pegawai menemukan file surat tugas  

di dalam komputernya. Contoh lainnya karena masih lambatnya pegawai 

tata usaha dalam membuat surat tugas guru, sehingga guru yang 

bersangkutan yang akhirnya membuat surat tugas itu sendiri. 

2. Masih adanya pegawai tata usaha yang kurang melayani guru dengan 

tepat. Hal ini dapat dilihat ketika guru memesan dan meminta pegawai tata 

usaha menyediakan bahan-bahan untuk praktek belajar siswa jurusan 
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administrasi perkantoran. Ketika guru meminta bahan-bahan tersebut 

untuk digunakan saat PBM, barang yang dipesan tidak ada dengan alasan 

lupa memasukan dalam anggaran belanja sehingga hal ini mengganggu 

kelancaran kegiatan belajar mengajar. 

3. Masih adanya pegawai tata usaha yang kurang empati dalam memberikan 

pelayanan kepada guru. Hal ini dapat dilihat ketika guru mengurus 

kenaikan pangkat, dimana seharusnya pegawai tata usaha yang bertugas di 

bidang kepegawaian yang membantu guru dalam mengurus  kenaikan 

pangkat, akan tetapi empati pegawai tata usaha masih kurang  dalam 

melayani guru tersebut, sehingga yang guru bersangkutan mengurusnya 

sendiri. 

4. Masih adanya pegawai tata usaha yang kurang cepat dalam menjalankan 

tugasnya. Hal ini dapat dilihat ketika pembuatan surat keputusan (SK) 

kepanitiaan yang diikuti guru, lambatnya pegawai tata usaha membuatkan 

surat keputusan (SK) kepanitiaan tersebut dengan alasan banyaknya tugas-

tugas lain yang harus dikerjakan.  

Berdasarkan fenomena-fenomena tersebut penulis tertarik untuk 

melakukan penelitian tentang “Pelayanan Administrasi Tata Usaha  

terhadap Guru di Sekolah Menengah Kejuruan Negeri 1 Payakumbuh” 

B. Identifikasi Masalah 

Berdasarkan latar belakang masalah yang sudah diuraikan di atas, maka 

dapat diidentifikasikan berbagai masalah terkait dengan pelayanan pegawai 

tata usaha terhadap guru, yaitu sebagai berikut: 



7 

 

 

 

1. Masih ada pegawai yang belum menyediakan pelayanan secara tepat.  

2. Masih ada pegawai tata usaha yang kurang cepat melayani guru.  

3. Masih adanya pegawai yang kurang bertanggung jawab dalam 

melaksanakan tugasnya.  

4. Masih kurangnya kesediaan pegawai tata usaha dalam melayani dan 

memahami kebutuhan guru (empati).  

5. Masih adanya pegawai yang kurang adil/ pilih kasih dalam memberikan 

pelayanan kepada guru. 

6. Masih adanya pegawai yang belum tepat waktu dalam memberikan 

pelayanan kepada guru. 

7. Masih adanya pegawai yang kurang ramah dalam memberikan pelayanan 

kepada guru. 

8. Masih kurangnya pelayanan pegawai tata usaha dalam menciptakan 

lingkungan kerja yang nyaman, bersih, dan rapi. 

C. Batasan masalah 

Berdasarkan identifikasi masalah yang dikemukaan, dapat dilihat bahwa 

pelayanan yang diberikan pegawai tata usaha terjadi di semua aspek. 

Mengingat keterbatasan waktu, biaya, dan kemampuan penulis, maka penulis 

membatasi penelitian ini pada ketepatan, kecepatan, keramahan dan empati 

dalam pelayanan yang diberikan pegawai tata usaha terhadap guru, yaitu: 

1. Pelayanan tata usaha dibidang kepegawaian 

2. Pelayanan tata usaha dibidang kurikulum 

3. Pelayanan tata usaha dibidang perlengkapan 
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D. Rumusan Masalah 

Berdasarkan pembatasan masalah diatas, maka rumusan masalah dalam 

penelitian ini adalah : “Bagaimana ketepatan, kecepatan, keramahan dan 

empati pegawai tata usaha dalam melayani guru di bidang kepegawaian, 

kurikulum, dan perlengkapan?” 

E. Tujuan Penelitian 

Sesuai dengan pembatasan dan perumusan masalah, maka penelitian ini 

bertujuan untuk mendapatkan informasi tentang:   

1. Ketepatan, kecepatan, keramahan dan empati pegawai tata usaha dalam 

melayani guru di bidang kepegawaian 

2. Ketepatan, kecepatan, keramahan dan empati pegawai tata usaha dalam 

melayani guru di bidang kurikulum 

3. Ketepatan, kecepatan, keramahan dan empati pegawai tata usaha dalam 

melayani guru di bidang perlengkapan 

F. Pertanyaan Penelitian 

1. Bagaimanakah ketepatan, kecepatan, keramahan dan empati pegawai tata 

usaha dalam melayani guru di bidang kepegawaian? 

2. Bagaimanakah ketepatan, kecepatan, keramahan dan empati pegawai tata 

usaha dalam melayani guru di bidang kurikulum? 

3. Bagaimanakah ketepatan, kecepatan, keramahan dan empati pegawai tata 

usaha dalam melayani guru di bidang perlengkapan? 
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G. Manfaat Penelitian 

Dengan adanya penelitian ini diharapkan dapat berguna bagi semua 

pihak yang terkait terutama bagi: 

1. Pegawai, sebagai balikan tentang pelayanan administrasi tata usaha di 

SMK N 1 Payakumbuh. 

2. Kepala sekolah, dalam rangka memberikan sumbangan ide atau pikiran 

agar dapat meningkatkan pelaksanaan pelayanan pegawai tata usaha 

terhadap guru yang lebih baik.  

3. Pembaca dan peneliti berikutnya sebagai bahan rujukan dengan kajian 

yang sama dalam melaksanakan penelitian lanjutan yang relevan. 
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BAB V 

PENUTUP 

 

A. Kesimpulan 

Berdasarkan hasil penelitian dan pembahasan yang telah dikemukaan 

dalam Bab IV dapat ditarik kesimpulan sebagai berikut: 

1. Pelayanan pegawai tata usaha terhadap guru di bidang kepegawaian 

termasuk dalam kategori cukup, dengan skor rata-rata 3,43. Ini berarti 

bahwa pelayanan pegawai tata usaha terhadap guru di bidang kepegawaian 

di SMK N 1 Payakumbuh terlaksana cukup. 

2. Pelayanan pegawai tata usaha terhadap guru di bidang kurikulum termasuk 

dalam kategori cukup, dengan skor rata-rata 2,92. Ini berarti bahwa 

pelayanan pegawai tata usaha terhadap guru di bidang kurikulum di SMK 

N 1 Payakumbuh terlaksana cukup. 

3. Pelayanan pegawai tata usaha terhadap guru di bidang perlengkapan 

termasuk dalam kategori cukup, dengan skor rata-rata 3,1. Ini berarti 

bahwa pelayanan pegawai tata usaha terhadap guru di bidang 

perlengkapan di SMK N 1 Payakumbuh terlaksana cukup. 

4. Pelayanan pegawai tata usaha terhadap guru pada aspek ketepatan (3,14), 

kecepatan (3,02), keramahan (3,30) dan empati (3,13) termasuk kategori 

cukup baik. Secara umum pelayanan pegawai tata usaha terhadap guru 

termasuk dalam kategori cukup, dengan skor rata-rata 3,15. Ini berarti 

bahwa pelayanan pegawai tata usaha terhadap guru di SMK N 1 

Payakumbuh terlaksana cukup. 
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B. Saran 

Berdasarkan kesimpulan yang telah dikemukaan di atas, maka ada 

beberapa saran yang dapat dipertimbangkan antara lain sebaga berikut: 

1. Untuk pegawai tata usaha agar lebih ditingkatkan pelayanan di bidang 

kepegawaian pada aspek empati seperti memperhatikan guru dalam 

melengkapi buku induk pegawai, membantu guru yang mengalami 

kesulitan dalam pengurusan kenaikan pangkat, dan dalam memberikan 

motivasi/semangat kepada guru yang sedang mengikuti kenaikan pangkat. 

2. Untuk pegawai tata usaha agar lebih ditingkatkan pelayanan di bidang 

kurikulum pada aspek kecepatan berupa membantu guru yang 

membutuhkan perlengkapan administrasi kurikulum dengan segera dan 

membantu menginformasikan dengan segera perubahan jadwal mengajar. 

3. Untuk pegawai tata usaha agar lebih ditingkatkan pelayanan di bidang 

perlengkapan pada aspek ketepatan diantaranya mencatat kebutuhan 

perlengkapan mengajar guru dengan tepat dan memberikan perlengkapan 

mengajar sesuai dengan daftar perlengkapan yang diajukan guru. 
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