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ABSTRAK 

 

Judul  : Persepsi Guru Tentang Kompetensi Kepribadian Tenaga 

Administrasi Sekolah Di Sekolah Menengah Kejuruan 

Negeri 2 Padang 

Penulis  : Alfi Rahmi 

NIM/BP : 1200206 / 2012 

Jurusan  : Administrasi Pendidikan 

Pembimbing  : 1. Prof. Nurhizrah Gistituati, M.Ed.,Ed.D 

2. Prof. Dr. Rusdinal, M.Pd 

  

Penelitian ini berdasarkan dari hasil pengamatan penulis di Sekolah 

Menengah Kejuruan Negeri 2 Padang bahwa kompetensi kepribadian tenaga 

administrasi sekolah sudah dikuasai dengan baik. Ini terbukti dengan penelitian 

yang dilakukan penulis pada tanggal 25 april s/d 25 mei 2016. Tujuan penelitian 

ini adalah untuk mendapatkan gambaran dan informasi bagaimana persepsi guru 

tentang kompetensi kepribadian tenaga administrasi sekolah di Sekolah Menengah 

Kejuruan Negeri 2 Padang dilihat dari segi: 1) disiplin diri, 2) pengendalian diri, 

3) percaya diri dan 4) tanggung jawab. 

Jenis penelitian ini adalah penelitian deskriptif. Populasi penelitian ini 

adalah sebagian guru PNS dan Non PNS yang terpilih menjadi responden yang 

berjumlah 37 orang. Sampel penelitian ditentukan berdasarkan pendapat Arikunto 

(2010:134), maka dengan itu diambil sampel masing-masing 30% tiap strata dan 

sampel penelitian berjumlah 37 orang. Instrumen penelitian ini adalah angket 

model Skala Likert yang telah diuji validitas dan reliabilitasnya dengan 

menggunakan program SPSS (Statistic Package and Social Science) 16.0 For 

Windows.  

Hasil penelitian menunjukkan bahwa persepsi guru tentang kompetensi 

kepribadian tenaga administrasi sekolah di Sekolah Menengah Kejuruan Negeri 2 

Padang dilihat dari aspek: 1) disiplin diri sudah baik dengan tingkat capaian rata-

rata 89.%, 3) percaya diri sudah terlaksana dengan baik dengan tingkat capaian 

rata-rata 89,40% dan 4) tanggung jawab dengan tingkat capaian rata-rata 90,20% 

sudah terlaksana dengan baik. Dengan demikian dapat disimpulkan bahwa 

persepsi guru tentang kompetensi kepribadian tenaga administrasi sekolah di 

Sekolah Menengah Kejuruan Negeri 2 Padang berada pada kategori baik dengan 

tingkat capaian rata-rata akhir 89,40%. 
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BAB I 

PENDAHULUAN 

A. Latar Belakang Masalah 

Di dalam lingkungan pendidikan, peran administrasi merupakan hal 

yang sangat penting dalam menunjang proses kegiatan sekolah. Administrasi 

adalah serangkaian kegiatan atau proses penyelenggaraan suatu bentuk kerja 

untuk mencapai tujuan yang telah ditentukan (Ahmadi, 1991:3). Tead dalam 

Sagala (2011:42) mengatakan administrasi sebagai usaha yang luas mencakup 

segala bidang untuk memimpin, mengusahakan serta mengatur kegiatan kerja 

sama manusia yang ditujukan pada tujuan dan maksud tertentu. Sedangkan 

menurut Purwanto (2010:1) administrasi itu merupakan kegiatan atau usaha 

untuk membantu, melayani, mengarahkan atau mengatur semua kegiatan 

dalam mencapai tujuan. 

Dari beberapa pendapat para ahli di atas, disimpulkan bahwa 

administrasi adalah rangkaian kegiatan bersama secara terorganisir untuk 

menjalankan suatu usaha atau rencana organisasi agar dapat terlaksana 

sebagaimana yang telah direncanakan, diorganisasikan, digerakkan, 

dikendalikan dan diawasi sehingga dapat tercapai tujuan yang telah 

ditentukan sebelumnya. Didalam administrasi terdapat beberapa unsur pokok  

yang berupa 1). adanya sekelompok manusia sedikitnya dua orang, 2). adanya 

tujuan yang hendak dicapai bersama, 3). adanya harus dilaksanakan secara 

bersama, 4). serta adanya peralatan dan perlengkapan yang diperlukan 

(Purwanto, 2010:5). Administrasi tata laksana/tata usaha sekolah/pendidikan 
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merupakan seluruh proses kegiatan yang direncanakan dan dilaksanakan 

secara bersungguh-sungguh agar proses belajar mengajar semakin efektif dan 

efisien untuk membantu tercapainya tujuan pendidikan yang telah ditetapkan 

(Gunawan, 2002:170).  

Tenaga administrasi sekolah atau sering disebut sebagai petugas tata 

usaha sekolah memiliki peran penting dalam penyelenggaraan pendidikan 

untuk menentukan keberhasilan pendidikan. Peran tersebut dapat terlaksana 

dengan baik jika terdapat pedoman kerja melalui pembagian tugas dan 

tanggung jawab yang jelas. Oleh sebab itu, untuk mencapai tujuan tersebut 

dibutuhkan tenaga administrasi yang mempunyai rasa pengabdian yang tinggi 

serta tanggung jawab yang besar dan harus memiliki standar kompetensi 

untuk meningkatkan kinerja dalam melaksanakan tugas dan memiliki rasa 

tanggung jawab terhadap pekerjaannya. 

Kompetensi merupakan gabungan dari kemampuan, pengetahuan, 

kecakapan, sifat, sikap, pemahaman, apresiasi dan harapan yang mendasari 

karakteristik seseorang dalam melakukan pekerjaannya untuk mencapai 

standar kualitas dalam pekerjaan (Sagala, 2011:23). Bagaimanapun, sumber 

daya manusia yang tidak mempunyai kompetensi akan menghambat sistem 

pendidikan. Penataan sumber daya manusia yang tidak sesuai dengan latar 

belakang pendidikan dan keahliannya akan menyebabkan pelaksanaan 

pendidikan semakin tidak profesional. Untuk mewujudkan hal tersebut maka 

lingkungan pendidikan sangat membutuhkan dukungan tenaga administrasi 

dengan pendidikan yang memadai, berkualitas dan profesional. 
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Dalam PERMENDIKNAS NO. 24 Tahun 2008 Tentang Standar 

Tenaga Adminitrasi Sekolah, kompetensi yang harus dimiliki oleh tenaga 

administrasi sekolah adalah kompetensi kepribadian, kompetensi sosial dan 

kompetensi teknis. Tenaga administrasi sekolah mempunyai tiga pokok 

peranan yaitu melayani pelaksanaan pekerjaan yang operatif untuk mencapai 

tujuan dari suatu organisasi, menyediakan keterangan-keterangan bagi 

pimpinan organisasi untuk membuat keputusan atau melakukan tindakan 

yang tepat dan membantu kelancaran perkembangan organisasi. 

Berdasarkan pengamatan yang dilakukan terlihat bahwa kompetensi 

yang wajib ada pada seorang tenaga administrasi d pada Sekolah Menenga 

Kejuruan Negeri 2 Padang ternyata kurang dikuasai dengan baik. Hal ini 

dapat dilihat dari fenomena yang muncul antara lain: 

1. Pegawai yang kurang bertanggungjawab terhadap pekerjaannya. Hal ini 

dapat dilihat dari adanya seorang pegawai yang penulis amati, pegawai 

tersebut melimpahkan pekerjaannya kepada pegawai lain.  

2. Pegawai yang menunda-nunda waktu untuk mengerjakan tugas yang 

diperintahkan. Ini dapat dilihat dari pegawai yang penulis amati, pegawai 

tersebut diperintahkan oleh kepala tenaga admnistrasi untuk membuat 

rekap data pribadi siswa dalam jangka satu minggu pengerjaan namun 

pegawai tersebut mengulur-ulur waktu untuk mengerjakannya sehingga 

tugas yang diperintahkan tersebut selesai melebihi batas waktu yang 

ditentukan.  
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3. Pegawai yang kurang mengontrol emosi dengan baik. Ini telihat dari 

pegawai yang penulis amati, pegawai tersebut tidak memberikan 

pelayanan yang ramah dan bersahabat terhadap pengguna (kepala 

sekolah, guru, peserta didik dan masyarakat luar) pendidikan dan 

cenderung memberikan pelayanan yang berbelit-belit sehingga pengguna 

malas untuk kembali berurusan dibagian tata usaha. 

4. Pegawai yang kurang mampu mengoperasikan perangkat komputer. Hal 

ini dapat dilihat dari pegawai yang penulis amati, pegawai tersebut 

meminta bantuan dalam penggunaan komputer kepada pegawai lain 

sewaktu mengerjakan tugasnya. 

5. Pegawai kurang memiliki hubungan yang harmonis dengan pegawai lain. 

Ini dapat dilihat dari adanya beberapa pegawai yang diamati, pegawai 

tersebut tidak bertegur sapa dengan pegawai lain dikarenakan faktor 

pribadi masing-masing.  

Berdasarkan fenomena di atas, penulis tertarik untuk melakukan 

penelitian pada satu pembahasan yaitu tentang “Persepsi Guru Tentang 

Kompetensi Kepribadian Tenaga Administrasi Sekolah Pada Sekolah 

Menengah Kejuruan Negeri 2 Padang”. 
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B. Identifikasi Masalah 

Berdasarkan latar belakang masalah di atas, peran tenaga administrasi 

sekolah merupakan salah satu faktor yang sangat dibutuhkan dalam 

menunjang keberhasilan pendidikan di suatu sekolah. Tugas yang di emban 

akan terlaksana dengan baik jika para tenaga admnistrasi tersebut menguasai 

sandar kompetensi yang telah ditetapkan. Sebagaimana yang tercantum dalam 

PERMENDIKNAS NO. 24 Tahun 2008 tentang Tentang Standar Tenaga 

Adminitrasi Sekolah dinyatakan bahwa kompetensi yang harus dikuasai oleh 

tenaga administrasi  meliputi: 1). Kompetensi kepribadian, 2). kompetensi 

sosial, 3) kompetensi teknis. Permasalahan yang dapat di identifikasi 

berdasarkan fenomena yang terjadi dilapangan, yaitu: 

1. Kesungguhan pegawai dalam melaksanakan tugas yang diembannya 

masih rendah. Ini dapat dilihat dari adanya pelimpahan tugas kepada 

pegawai lain.  

2. Hubungan yang kurang harmonis antar sesama pegawai, sehingga 

pelaksanaan pekerjaan kurang efektif disebabkan tidak adanya diskusi 

dalam pelaksanaan tugas yang diperintahkan oleh kepala tenaga 

administrasi. 

3. Pegawai yang kurang menguasai kompetensi teknis dan cenderung lebih 

sering meminta bantuan kepada pegawai yang lebih pandai tanpa adanya 

kemauan untuk melatih kemampuan teknisnya tersebut.  

4. Pegawai yang tidak memberikan pelayanan yang baik terhadap 

stakeholder pendidikan. 
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5. Komitmen pegawai yang rendah dalam pelaksanaan tugas, sehingga 

pihak sekolah sering tidak tepat waktu dalam memperoleh data atau 

informasi yang dibutuhkan dari pihak administrasi.  

C. Pembatasan Masalah  

Berdasarkan latar belakang masalah dan identifikasi masalah terlihat 

ada bebagai macam masalah yang berkaitan dengan tenaga administrasi pada 

sekolah yang diteliti. Jika pahami lebih lanjut, masalah yang muncul 

berkaitan dengan semua standar kompetensi tenaga administrasi sekolah. 

Tetapi, untuk mempersingkat waktu dan menghemat tenaga serta biaya 

penelitian ini dibatasi pada kompetensi kepribadian tenaga administrasi saja.  

D. Perumusan Masalah 

Berdasarkan pembatasan masalah di atas, maka peneliti merumuskan 

masalah yaitu seperti apa persepsi guru tentang kompetensi kepribadian 

tenaga administrasi sekolah di Sekolah Menengah Kejuruan Negeri 2 Padang.    

E. Pertanyaan Penelitian   

Sesuai dengan perumusan masalah yang dikemukakan diatas, maka 

secara lebih spesifik pertanyaan yang ingin dijawab melalui penelitian ini 

adalah: 

1. Bagaimana persepsi guru tentang kompetensi kepribadian tenaga 

administrasi sekolah dilihat dari aspek disiplin diri? 

2. Bagaimana persepsi guru tentang kompetensi kepribadian tenaga 

administrasi sekolah dilihat dari aspek pengendalian diri? 
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3. Bagaimana persepsi guru tentang kompetensi kepribadian tenaga 

administrasi sekolah dilihat dari aspek percaya diri? 

4. Bagaimana persepsi guru tentang kompetensi kepribadian tenaga 

administrasi sekolah dilihat dari aspek tanggung jawab? 

F. Tujuan Penelitian 

Tujuan dari penelitian ini adalah untuk mengetahui serta 

mendeskripsikan tentang : 

1. Persepsi guru tentang kompetensi kepribadian tenaga administrasi 

sekolah dilihat dari aspek disiplin diri di Sekolah Menengah Kejuruan 

Negeri 2 Padang. 

2. Persepsi guru tentang kompetensi kepribadian tenaga administrasi 

sekolah dilihat dari aspek pengendalian diri di Sekolah Menengah 

Kejuruan Negeri 2 Padang. 

3. Persepsi guru tentang kompetensi kepribadian tenaga administrasi 

sekolah dilihat dari aspek percaya diri di Sekolah Menengah Kejuruan 

Negeri 2 Padang. 

4. Persepsi guru tentang kompetensi kepribadian tenaga administrasi 

sekolah dilihat dari aspek tanggung jawab di Sekolah Menengah 

Kejuruan Negeri 2 Padang. 

G. Kegunaan Penelitian 

Hasil penelitian ini di harapkan dapat bermanfaat sebagai bahan 

informasi dan bahan masukan bagi: 
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1. Tenaga administrasi sekolah untuk meningkatkan kompetensi 

kepribadian dalam diri masing-masing untuk masa yang akan datang. 

2. Kepala tenaga adminstrasi sekolah dalam membina para pegawai untuk 

lebih meningkatkan kompetensi kepribadian. 

3. Guru serta penulis sebagai masukan untuk dirinya sendiri dalam 

mengetahui informasi tentang kompetensi yang seharusnya ada dalam 

diri seorang tenaga administrasi sekolah. 
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BAB V 

PENUTUP 

A. Kesimpulan 

Berdasarkan analisa data dari hasil penelitian yang dilakukan serta 

pembahasan yang telah dikemukakan, maka dapat diambil kesimpulan 

mengenai persepsi guru tentang kompetensi kepribadian tenaga administrasi 

sekolah di Sekolah Menengah Kejuruan Negeri 2 Padang adalah sebagai 

berikut:  

1. Persepsi guru tentang kompetensi kepribadian tenaga administrasi 

sekolah di Sekolah Menengah Kejuruan Negeri 2 Padang dilihat dari segi 

disiplin diri berada pada kategori Baik dengan tingkat capaian rata-rata 

89.40%.  

2. Persepsi guru tentang kompetensi kepribadian tenaga administrasi 

sekolah di Sekolah Menengah Kejuruan Negeri 2 Padang dilihat dari segi 

pengendalian diri berada pada kategori Baik dengan tingkat capaian rata-

rata 88.60%.  

3. Persepsi guru tentang kompetensi kepribadian tenaga administrasi 

sekolah di Sekolah Menengah Kejuruan Negeri 2 Padang dilihat dari segi 

percaya diri berada pada kategori Baik dengan dengan tingkat capaian 

rata-rata 89.80%. 

4. Persepsi guru tentang kompetensi kepribadian tenaga administrasi 

sekolah di Sekolah Menengah Kejuruan Negeri 2 Padang dilihat dari 

aspek tanggung jawab berada pada kategori Baik dengan tingkat capaian 

rata-rata 90.20%. 
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Secara umum persepsi guru tentang kompetensi kepribadian tenaga 

administrasi sekolah di Sekolah Menengah Kejuruan Negeri 2 Padang berada 

pada kategori Baik dengan tingkat capaian rata-rata akhir 89.40%. 

B. Saran 

Berdasarkan kesimpulan yang telah di sampaikan di atas, maka peneliti 

dapat mengemukakan beberapa saran sebagai berikut : 

1. Kepala tenaga administrasi Sekolah Menengah Kejuruan Negeri 2 

Padang, Untuk diharapkan kepada kepala tenaga administrasi agar 

memperhatikan setiap pekerjaan yang dilakukan oleh pegawai. 

2. Tenaga administrasi di Sekolah Menengah Kejuruan Negeri 2 Padang, 

berdasarkan hasil penelitian kompetensi kepribadian tenaga administrasi 

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

pegawai untuk terus memiliki kepedulian yang tinggi terhadap pekerjaan 

yang dibebankan kepadanya serta meningkatkan kompetensi kepribadian 

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. 
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