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ABSTRAK 

 

Judul : Kompetensi Sosial Tenaga Administrasi Sekolah Pada 

Sekolah Menengah Kejuruan (SMK) Negeri Se-Kota Padang 

 

Penulis : Pratiwi Rezki Diasman 

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

2. Dra. Elizar Ramli, M.Pd 

 

Penelitian ini dilatar belakangi oleh pentingnya kompetensi sosial tenaga 

administrasi sekolah, karena sebagai pribadi yang hidup ditengah-tengah masyarakat 

tenaga administrasi sekolah perlu memiliki kemampuan untuk berbaur dengan 

masyarakat melalui kemampuannya. Seorang tenaga administrasi sekolah juga harus 

memiliki keluwesan bergaul, sebab kalau tidak pergaulannya akan menjadi kaku dan 

berakibat yang bersangkutan kurang bisa diterima dilingkungan sekolah. Berdasarkan 

hasil pengamatan sementara yang menunjukkan bahwa kompetensi sosial tenaga 

administrasi sekolah pada SMK Negeri Padang kurang baik. Penelitian ini dilakukan 

pada Sekolah Menengah Kejuruan (SMK) Negeri Kota Padang. Penelitian ini 

dilakukan penulis pada tanggal 20 September s/d 20 Oktober 2016. Tujuan penelitian 

ini adalah untuk mendapatkan gambaran dan informasi bagaimana kompetensi sosial 

tenaga administrasi sekolah pada Sekolah Menengah Kejuruan (SMK) Negeri Se-

Kota Padang dilihat dari segi: 1) bekerja dalam tim, 2) pelayanan prima, 3) kesadaran 

berorganisasi,  4) berkomunikasi efektif dan 5) membangun hubungan kerja. 

Jenis penelitian ini adalah deskriptif. Populasi penelitian ini adalah seluruh 

tenaga administrasi sekolah di SMK Negeri Kota Padang yang berjumlah 190 orang. 

Sampel berjumlah 53 orang yang ditarik dengan menggunakan teknik Proposional 

Stratified Random Sampling dengan menggunakan rumus Chocran. Alat pengumpul 

data dalam penelitian ini adalah angket, yang disusun dalam bentuk Skala Likert yang 

sudah diuji validitas dan reliabilitasnya. 

Penelitian menunjukkan bahwa kompetensi sosial tenaga administrasi sekolah 

pada SMK Negeri Kota Padang dilihat dari indikator: 1) bekerja dalam tim berada 

pada kategori baik dengan skor rata-rata 4,25. 2) pelayanan prima berada pada 

kategori sangat baik dengan skor rata-rata 4,66. 3) kesadaran berorganisasi berada 

pada kategori sangat baik dengan skor rata-rata 4,65. 4) berkomunikasi efektif berada 

pada kategori baik dengan skor rata-rata 4,35. 5) membangun hubungan kerja berada 

pada kategori sangat baik dengan skor rata-rata 4,60. Dengan demikian dapat 

disimpulkan bahwa kompetensi sosial tenaga administrasi sekolah pada Sekolah 
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Menegah Kejuruan (SMK) Negeri Se-Kota Padang berada pada kategori baik dengan 

skor rata-rata (4,50).  
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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

A. Latar Belakang Masalah 

Seiring dengan perkembangan ilmu pengetahuan dan teknologi 

yang terus berkembang saat sekarang ini, akan mendorong dampak 

kemajuan diberbagai bidang kehidupan. Agar dapat mengikuti dan 

meningkatkan perkembangan ilmu pengetahuan dan teknologi tersebut 

diperlukan sumber daya manusia yang berkualitas. Salah satu usaha 

menciptakan sumber daya manusia yang berkualitas adalah melalui 

pendidikan. 

Pendidikan merupakan usaha sadar untuk menyiapkan peserta 

didik melalui kegiatan bimbingan, pengajaran, dan atau latihan bagi 

peranannya dimasa yang akan datang. Pendidikan juga merupakan sebuah 

sistem yang didalamnya terdapat berbagai komponen yang saling 

mempengaruhi. Salah satu komponen tersebut adalah tenaga administrasi 

sekolah.  

Tenaga administrasi sekolah adalah tenaga kependidikan yang 

bertugas memberikan dukungan layanan administrasi guna 

terselenggaranya proses pendidikan di sekolah. Mereka adalah non 

teaching staff yang bertugas di sekolah yang sering disebut dengan Tata 

Usaha. Dalam Kepmendiknas No. 053/U/2001 tentang Pedoman 

Penyusunan Standar Pelayanan Minimal Penyelenggaraan Persekolahan 

Bidang Pendidikan Dasar dan Menengah dinyatakan bahwa Tenaga 
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Administrasi Sekolah ialah sumber daya manusia di sekolah yang tidak 

terlibat langsung dalam kegiatan belajar mengajar tetapi sangat 

mendukung keberhasilannya dalam kegiatan administrasi sekolah. 

Menurut Permendiknas No. 24 Tahun 2008 tenaga administrasi sekolah 

harus memenuhi empat kompetensi yaitu salah satunya adalah kompetensi 

sosial. 

Sagala (2011:38) berpendapat bahwa kompetensi sosial merupakan 

kompetensi yang terkait dengan kemampuan tenaga administrasi sekolah 

sebagai makhluk sosial dalam berinteraksi dengan orang lain. 

Kompetensi sosial ini kemampuan tenaga kependidikan sebagai 

bagian dari masyarakat untuk berkomunikasi dan berinteraksi dengan 

orang lain. Dengan kata lain tenaga administrasi sekolah sebagai makhluk 

individu atau makhluk sosial, harus bisa berinteraksi dan berkomunikasi 

dengan orang lain.   

Kompetensi sosial memegang peranan penting, karena sebagai 

pribadi yang hidup di tengah-tengah masyarakat, tenaga administrasi 

sekolah perlu juga memiliki kemampuan untuk berbaur dengan masyarakat 

melalui kemampuannya. Seorang tenaga administrasi sekolah juga harus 

memiliki keluwesan bergaul, sebab kalau tidak pergaulannya akan menjadi 

kaku dan berakibat yang bersangkutan kurang bisa diterima di lingkungan 

sekolah. 

Berdasarkan pengamatan penulis di SMK Negeri Se-Kota Padang, 

terlihat bahwa kompetensi sosial tenaga administrasi sekolah masih kurang 
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baik, hal ini dapat terlihat dari fenomena-fenomena yang terjadi sebagai 

berikut: 

1. Masih ada ditemukan sebagian tenaga administrasi sekolah dalam 

berkomunikasi tidak efektif. Hal ini terlihat dari tenaga administrasi 

sekolah kurang memahami informasi yang disampaikan pengguna 

layanan, dalam menyampaikan informasi kurang jelas. 

2. Masih adanya ditemukan sebagian tenaga administrasi sekolah yang 

kurang pandai dalam bergaul dan tidak mau bekerja sama. Hal ini 

terlihat dari disaat melakukan pekerjaan tenaga administrasi sekolah 

tidak mau bekerjasama dengan tenaga administrasi sekolah lainnya. 

3. Masih adanya ditemukan sebagian tenaga administrasi sekolah yang 

tidak peduli dengan pekerjaannya. Hal ini terlihat dari tenaga 

administrasi sekolah tidak mengerjakan pekerjaannya jika tidak 

diperintah terlebih dahulu oleh pimpinan. 

4. Masih ditemukan sebagian tenaga administrasi sekolah belum 

memberikan pelayanan prima kepada peserta didik, orang tua/wali 

peserta didik, dan masyarakat sekitar. Hal ini terlihat dari tenaga 

administrasi sekolah masih membiarkan orang tua peserta didik yang 

mengurus keperluan anaknya menunggu lama tanpa dilayani. 

Fenomena di atas jika dibiarkan akan menimbulkan dampak negatif  

bagi organisasi atau lembaga terkait. Berdasarkan fenomena-fenomena 

yang telah dikemukakan dia atas, maka penulis tertarik untuk melakukan 

penelitian dengan judul “Kompetensi Sosial Tenaga Administrasi 
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Sekolah Pada Sekolah Menengah Kejuruan (SMK) Negeri Se-Kota 

Padang”. 

B. Identifikasi Masalah 

Berdasarkan latar belakang diatas dapat penulis identifikasi 

masalah yang terdapat dilapangan. Sebagai berikut: 

1. Masih ada tenaga administrasi sekolah yang tidak berkomunikasi 

dengan efektif. 

2. Masih ada tenaga administrasi sekolah yang tidak mau bekerjasama. 

3. Kurangnya kepedulian tenaga administrasi sekolah terhadap 

pekerjaannya. 

4. Kurangnya pelayanan prima yang diberikan tenaga administrasi 

sekolah. 

C. Pembatasan Masalah 

Berdasarkan identifikasi masalah di atas, mengingat keterbatasan 

pengetahuan, waktu, tenaga dan biaya, maka penulis menfokuskan 

masalah yang akan diteliti yaitu tentang Kompetensi Sosial Tenaga 

Administrasi Sekolah Pada Sekolah Menengah Kejuruan Negeri Se-Kota 

Padang, dilihat dari aspek : 1) bekerja dalam tim, 2) pelayanan prima, 3) 

kesadaran berorganisasi, 4) berkomunikasi efektif, 5) membangun 

hubungan kerja. 
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D. Rumusan Masalah 

Berdasarkan pembatasan masalah di atas, maka permasalahan yang 

akan diteliti adalah:  

1. Bagaimana kompetensi sosial tenaga administrasi sekolah dilihat dari 

bekerja dalam tim tenaga administrasi sekolah di SMK Negeri Se-

Kota Padang. 

2. Bagaimana kompetensi sosial tenaga administrasi sekolah dilihat dari 

pelayanan prima tenaga administrasi sekolah di SMK Negeri Se-Kota 

Padang. 

3. Bagaimana kompetensi sosial tenaga administrasi sekolah dilihat dari 

kesadaran berorganisasi tenaga administrasi sekolah di SMK Negeri  

Se-Kota Padang. 

4. Bagaimana kompetensi sosial tenaga administrasi sekolah dilihat dari 

berkomunikasi efektif tenaga administrasi sekolah di SMK Negeri Se-

Kota Padang. 

5. Bagaimana kompetensi sosial tenaga administrasi sekolah dilihat dari 

membangun hubungan kerja tenaga administrasi sekolah di SMK 

Negeri Se-Kota Padang. 

E. Tujuan Penelitian 

Adapun tujuan penelitian ini adalah untuk mendapatkan informasi 

mengenai:  

1. Kompetensi sosial tenaga administrasi sekolah dilihat dari bekerja 

dalam tim tenaga administrasi sekolah diSMK Negeri Se-Kota Padang. 
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2. Kompetensi sosial tenaga administrasi sekolah dilihat dari pelayanan 

prima tenaga administrasi sekolah di SMK Negeri Se-Kota Padang. 

3. Kompetensi sosial tenaga administrasi sekolah dilihat dari kesadaran 

berorganisasi tenaga administrasi sekolah di SMK Negeri Se-Kota 

Padang. 

4. Kompetensi sosial tenaga administrasi sekolah dilihat dari 

berkomunikasi efektif tenaga administrasi sekolah di SMK Negeri Se-

Kota Padang. 

5. Kompetensi sosial tenaga administrasi sekolah dilihat dari membangun 

hubungan kerja tenaga administrasi sekolah di SMK Negeri Se-Kota 

Padang. 

F. Pertanyaan Penelitian 

Berdasarkan tujuan penelitian di atas, maka yang menjadi 

pertanyaan penelitian ini adalah: 

1. Bagaimanakah kompetensi sosial tenaga administrasi sekolah pada 

SMK Negeri Se-Kota Padang dilihat dari bekerja dalam tim ? 

2. Bagaimanakah kompetensi sosial tenaga administrasi sekolah pada 

SMK Negeri Se-Kota Padang dilihat dari pelayanan prima ? 

3. Bagaimanakah kompetensi sosial tenaga administrasi sekolah pada 

SMK Negeri Se-Kota Padang dilihat dari kesadaran berorganisasi ? 

4. Bagaimanakah kompetensi sosial tenaga administrasi sekolah pada 

SMK Negeri Se-Kota Padang dilihat dari berkomunikasi efektif ? 
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5. Bagaimanakah kompetensi sosial tenaga administrasi sekolah pada 

SMK Negeri Se-Kota Padang dilihat dari membangun hubungan kerja 

? 

G. Kegunaan Penelitian 

Adapun manfaat dari penelitian ini adalah: 

1. Penulis, diharapkan dapat menambah pengetahuan dan menambah 

wawasan sehingga dapat berguna dalam berbagai hal. Disamping itu, 

penelitian ini juga merupakan salah satu syarat dalam menyelesaikan 

program Sarjana. 

2. Instansi, sebagai bahan masukan dan menambah pengetahuan tentang 

kompetensi tenaga administrasi sekolah. 

3. Pembaca, menambah pengetahuan tentang kompetensi tenaga 

administrasi sekolah.       
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BAB V 

PENUTUP 

 

A. Kesimpulan 

Berdasarkan hasil penelitian dan pembahasan yang telah 

dikemukakan sebelumnya tentang kompetensi sosial tenaga administrasi 

sekolah pada SMK Negeri Kota Padang , maka dapat disimpulkan bahwa: 

1. Bila dilihat dari bekerja dalam tim, kompetensi sosial tenaga 

administrasi sekolah pada SMK Negeri Kota Padang berada pada 

kategori baik. Hal ini dapat dibuktikan dari data penelitian pada Tabel 

8 yang menunjukkan bahwa ketiga sub indikator yakni berpartisipasi 

dalam kelompok, menghargai pendapat orang lain, membangun 

semangat dan kelangsungan hidup tim memperoleh skor rata-rata 

4,27. 

2. Bila dilihat dari pelayanan prima, kompetensi sosial tenaga 

administrasi sekolah pada SMK Negeri Kota Padang berada pada 

kategori sangat baik. Hal ini dapat dibuktikan dari data penelitian pada 

Tabel 14 yang menunjukkan bahwa kelima sub indikator yakni 

memberikan kemudahan layanan kepada pelanggan, berempati kepada 

pelanggan, berpenampilan prima, bersikap ramah dan sopan, 

komunikatif memperoleh skor rata-rata 4,66. 

3. Bila dilihat dari kesadaran berorganisasi, kompetensi sosial tenaga 

administrasi sekolah pada SMK Negeri Kota Padang berada pada 

kategori sangat baik. Hal ini dapat dibuktikan dari data penelitian pada 
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4. Tabel 20 yang menunjukkan bahwa kelima sub indikator yakni 

memahami struktur organisasi sekolah, mewujudkan iklim dan budaya 

organisasi yang kondusif, menghargai dan menerima perbedaan antar 

anggota, memiliki tanggung jawab mencapai tujuan organisasi, 

mengaktifkan diri dalam organisasi profesi tenaga administrasi 

sekolah memperoleh skor rata-rata 4,65. 

5. Bila dilihat dari berkomunikasi efektif, kompetensi sosial tenaga 

administrasi sekolah pada SMK Negeri Kota Padang berada pada 

kategori baik. Hal ini dapat dibuktikan dari data penelitian pada Tabel 

25 yang menunjukkan bahwa keempat sub indikator yakni menjadi 

pendengar yang baik, memahami pesan orang lain, menyampaikan 

pesan dengan jelas, memahami bahasa verbal dan non verbal 

memperoleh skor rata-rata 4,35. 

6. Bila dilihat dari membangun hubungan kerja, kompetensi sosial 

tenaga administrasi sekolah pada SMK Negeri Kota Padang berada 

pada kategori sangat baik. Hal ini dapat dibuktikan dari data penelitian 

pada Tabel 29 yang menunjukkan bahwa ketiga sub indikator yakni 

melakukan hubungan kerja yang harmonis, memposisikan diri sesuai 

dengan peranannya, memelihara hubungan internal dan eksternal 

memperoleh skor rata-rata 4,60. 

7. Secara umum kompetensi sosial tenaga administrasi sekolah pada 

SMK Negeri Kota Padang berada pada kategori baik. Hal ini dapat 

dibuktikan dari data penelitian pada Tabel 30 yang menunjukkan 
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bahwa kelima indikator yakni bekerja dalam tim, pelayanan prima, 

kesadaran berorganisasi, berkomunikasi efektif, membangun 

hubungan kerja memperoleh skor rata-rata 4,50. 

B. Saran 

Berdasarkan kesimpulan yang telah di sampaikan di atas, maka peneliti 

dapat mengemukakan beberapa saran sebagai berikut : 

1. Diharapkan kepada kepala tenaga administrasi Sekolah SMK Negeri 

Kota Padang, agar lebih memperhatikan setiap pekerjaan yang dilakukan 

oleh pegawai dengan cara mengajak pegawai bekerjasama, juga 

memperhatikan pelayanan yang diberikan pegawai kepada pengguna 

layanan. 

2. Tenaga administrasi sekolah SMK Negeri Kota Padang, berdasarkan 

hasil penelitian kompetensi sosial tenaga administrasi sekolah berada 

pada ketegori “Baik”. Untuk itu diharapkan kepada seluruh pegawai 

untuk terus memiliki kepedulian yang tinggi terhadap pekerjaan yang 

dibebankan kepadanya serta meningkatkan kompetensi sosial dalam diri 

masing-masing agar kedepannya bisa lebih baik.  

3. Kepada peneliti selanjutannya diharapkan untuk meneliti lebih lanjut 

tentang kompetensi-kompetensi lain yang menjadi standar bagi seorang 

tenaga administrasi sekolah. 

 

 



 
 

 

DAFTAR PUSTAKA 

Arikunto, Suharsimi. 2006. Prosedur Penelitian: Suatu Pendekatan Praktik. 

Jakarta: Rineka Cipta 

_________________. 2010. Prosedur Penelitian: Suatu Pendekatan Praktik. 

Jakarta: Rineka Cipta 

Danim, Sudarwan. 2010. Administrasi Sekolah dan Manajemen Kelas. Bandung: 

Pustaka Setia 

_________________. 2011. Pengembangan Profesi Guru. Jakarta: Kencana 

Daryanto. 2011. Administrasi Pendidikan. Jakarta: Rineka Cipta 

Davis, Keith. 1985. Perilaku Dalam Organisasi. Jakarta: Erlangga 

Ermita. 2007. Bahan Ajar Psykologi Manajemen. Padang: UNP Press 

Fathoni, Abdurrahmat. 2006. Organisasi Dan Manajemen Sumber Daya Manusia. 

Jakarta: Rineka Cipta 

Makawimbang, Jerry. H. 2012. Kepemimpinan Pendidikan Yang Bermutu. 

Bandung: Alfabeta 

Moenir. 2010. Manajemen Pelayanan Umum. Jakarta: Bumi Aksara 

Muhammad, Arni. 1995. Komunikasi Organisasi. Jakarta: Bumi Aksara 

______________. 2002. Bahan Ajar Metode Penelitian. Padang: UNP Press 

Mulyasa. 2009. Standar Kompetensi dan Sertifikasi Guru. Bandung: Remaja 

Rosdakarya 

Musfah, Jejen. 2011. Peningkatan Kompetensi Guru: Melalui Pelatihan dan 

Sumber Belajar Teori dan Praktik. Jakarta: Kencana 

Pasolong, Harbani. 2010. Teori Administrasi Publik. Bandung: Alfabeta 

Permendiknas RI No. 24 Tahun 2008 

Sagala, Syaiful. 2011. Kemampuan Profesional Guru Dan Tenaga Kependidikan. 

Bandung: Alfabeta 

Soekanto, Soerjono. 2012. Sosiologi Suatu Pengantar. Jakarta: Raja Grafindo 

Persada 

Sopiah. 2008. Perilaku Organisasional. Yogyakarta: Andi 

Sudarsono, Blasius. 2006. Antologi Kepustakawanan Indonesia. Jakarta: Segung 

Seto 


