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ABSTRAK 

 

Judul : Persepsi  Guru Terhadap Pelaksanaan Tugas Kepala Sekolah        

  dalam    Bidang    Administrasi   di  Sekolah    Dasar    Negeri   

  Kecamatan Lembah Segar Kota Sawahlunto 

 

Penulis : Gusti Rahayu 

 

Pembimbing : 1. Dr. Jasrial, M.Pd 

    2. Drs. Irsyad, M.Pd 
 

Berdasarkan hasil pengamatan dan wawancara penulis dengan beberapa 

orang guru Sekolah Dasar Negeri di Kecamatan Lembah Segar Kota Sawahlunto, 

diperoleh informasi sebagai berikut (1) Kepala sekolah kurang memperhatikan 

guru dalam melaksanakan pembelajaran di sekolah, (2) Kepala sekolah kurang 

berusaha dalam meningkatkan kemampuan personil sekolah terutama guru-guru, 

(3) Kepala sekolah kurang memberikan pengawasan terhadap pelaksanaan tugas 

guru, sehingga masih ada guru yang kurang disiplin dalam melaksanakan 

tugasnya, (4) Pembuatan laporan tahunan sekolah sering tertunda dan terlambat 

diberikan ke Kantor Dinas.  Tujuan penelitian ini adalah (1) Persepsi guru 

terhadap pelaksanaan tugas Kepala Sekolah sebagai Administrator dalam 

mengelola administrasi PBM di SDN Kecamatan Lembah Segar Kota 

Sawahlunto, (2) Persepsi guru terhadap pelaksanaan tugas Kepala Sekolah sebagai 

Administrator dalam mengelola administrasi kesiswaan di SDN Kecamatan 

Lembah Segar Kota Sawahlunto. 

Jenis penelitian bersifat deskriptif. Populasi dalam penelitian ini adalah 

semua guru Sekolah Dasar Negeri yang ada di Kecamatan Lembah Segar Kota 

Sawahlunto yang berjumlah 110. Teknik pengambilan sampel purpose random 

samping. Jumlah sampel dalam penelitian sebanyak 52 orang. Teknik 

pengumpulan data menggunakan kuisoner dan teknik analisis data menggunakan 

rumus presentase. 

Hasil penelitian mengambarkan bahwa  Persepsi Guru Terhadap 

Pelaksanaan Tugas Kepala Sekolah  dalam Bidang Administrasi di Sekolah Dasar 

Negeri Kecamatan Lembah Segar Kota Sawahlunto dapat ditarik beberapa 

kesimpulan sebagai berikut (1) Persepsi Guru tentang pelaksanaan tugas kepala 

sekolah bidang administrasi di sekolah dilihat dari bidang PBM termasuk kategori 

cukup  dengan tingkat capaian 76.6%, (2) Persepsi Guru tentang pelaksanaan 

tugas kepala sekolah bidang administrasi di sekolah dilihat dari bidang kesiswaan 

termasuk kategori cukup dengan tingkat capaian 74.0%. saran yang dapat 

dikemukakan sebagai berikut, Diharapkan Kepala Sekolah SD Negeri Kota 

Sawahlunto hendaknya lebih meningkatkan pelaksanaan tugas adminstrasi 

sehingga kepala sekolah semakin kompeten dalam meningkatkan kemajuan dan 

mutu pendidikan di sekolah dasar, Bagu guru, diharapkan saling berbagi dengan 

kepala sekolah mengenai hal-hal yang kurang dipahami dalam membuat 

perangkat pembelajaran. 
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 BAB I  

PENDAHULUAN 

A. Latar Belakang Masalah 

Sekolah merupakan suatu bentuk persekutuan antara dua orang atau 

lebih yang bekerja secara formal dalam rangka mencapai suatu tujuan yang 

telah ditentukan, dalam persekutuan tersebut terdapat seorang atau beberapa 

orang yang disebut atasan dan kelompok orang yang disebut bawahan. 

Sekolah merupakan suatu organisasi yang mempunyai karakter tertentu yang 

berbeda dengan organisasi lain, dimana terjadi proses belajar mengajar dan 

tempat terselenggaranya pembudayaan kehidupan umat manusia. Dalam 

organisasi sekolah terdapat beberapa unsur yang saling mempengaruhi seperti, 

kepala sekolah, guru dan staf serta peserta didik atau murid. 

Pendidikan Nasional berakar pada kebudayaan bangsa Indonesia dan 

berdasarkan Pancasila dan Undang-undang Dasar 1945. Sebagai 

perwujudannya telah dituangkan pada pasal 3 Undang-undang Nomor 20 

tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional 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 

beriman dan bertaqwa kepada Tuhan Yang Maha Esa dan 

berakhlak mulia, sehat, berilmu, cakap, kreatif, mandiri, atau 

menjadi warga negara yang demokratis serta bertanggung jawab. 

 

Untuk merealisasikan tujuan pendidikan nasional tersebut, perlu 

dilakukan peningkatan mutu pendidikan secara terpadu. Terutama terpadunya 

seluruh komponen pendidikan yang ada di sekolah. Komponen kunci yang 
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sangat menentukan di sekolah adalah kepala sekolah sebagai pimpinan dan 

guru sebagai tenaga pendidik. Kepala sekolah selaku pimpinan harus dapat 

menjalankan tugas dan fungsinya dengan baik agar dapat tercapai tujuan yang 

diinginkan. Fungsi kepala sekolah menurut Mulyasa (2009:98) antara lain 

sebagai : edukator, manajer, administrator, supervisor, leader, innovator dan 

motivator atau disingkat EMASLIM. 

Mengingat beratnya tugas dan fungsi kepala sekolah tersebut maka 

dalam melaksanakan tugas perlu adanya kerjasama yang baik antara personil 

di sekolah seperti kepala sekolah, guru, komite sekolah dan pegawai 

administrasi sekolah. Guru sebagai tenaga edukatif dalam menjalankan 

tugasnya tidak terlepas dari peran serta tenaga administratif, sebab kedua 

kelompok ini merupakan satu kesatuan yang integral dan fungsional serta 

saling menunjang satu dengan lainnya. Oleh karena itu baik tenaga edukatif 

maupun tenaga administratif dituntut untuk memiliki rasa tanggung jawab, 

kesungguhan, keseriusan, motivasi serta disiplin dalam menjalankan tugas 

masing-masing agar tujuan pendidikan sekolah tersebut dapat tercapai dengan 

baik. 

Untuk merealisasikan tujuan pendidikan yang dicapai oleh suatu 

sekolah perlu didukung oleh kurikulum yang jelas, pembelajaran, ketenagaan, 

sarana, dana, informasi, dan lingkungan kondusif, yang dikelola melalui suatu 

proses sistemik dan sistematis. Kepala sekolah merupakan salah satu 

komponen pendidikan yang paling berperan dalam meningkatkan kualitas 

pendidikan (Mulyasa, 2009:24). Dalam pada itu kepala sekolah bertanggung 
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jawab atas manajemen pendidikan secara mikro, yang secara langsung 

berkaitan dengan proses pembelajaran di sekolah. Sebagaimana dikemukakan 

dalam Peraturan Pemerintah Nomor 28 tahun 1990 Pasal 12 ayat 1 bahwa 

”Kepala sekolah bertanggung jawab atas penyelenggaraan kegiatan 

pendidikan, administrasi sekolah, pembinaan tenaga kependidikan lainnya, 

dan pendayagunaan serta pemeliharaan sarana dan prasarana”.  Dengan 

berkembangnya ilmu pengetahuan, teknologi, seni, dan budaya yang 

diterapkan dalam pendidikan di sekolah, kepala sekolah dihadapkan pada 

tantangan untuk melaksanakan pengembangan pendidikan secara terarah, 

berencana, dan berkesinambungan untuk meningkatkan kualitas pendidikan.  

Kepala sekolah harus memiliki visi dan misi serta strategi manajemen 

pendidikan secara utuh dan berorientasi pada mutu. Strategi ini merupakan 

usaha sistematis dan terkoordinasi untuk secara terus menerus memperbaiki 

kualitas layanan, sehingga fokusnya diarahkan ke pelanggan dalam hal ini 

peserta didik, orang tua peserta didik, pemakai lulusan, guru, karyawan, 

pemerintah dan masyarakat.  

Mulyasa (2009:27) mengatakan bahwa untuk menjadi kepala sekolah 

yang profesional harus menyukseskan manajemen berbasis sekolah, 

kurikulum berbasis kompetensi, unuk mendorong visi menjadi aksi melalui 

pemberdayaan tenaga kependidikan, pemberdayaan masyarakat dan 

lingkungan sekitar sekolah, manajemen keuangan sekolah, manajemen strategi 

dan mutu terpadu, manajemen konflik, manajemen rapat di sekolah serta 

manajemen sistem informasi. Oleh sebaab itu kepala sekolah harus 
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memperhatikan faktor-faktor tersebut di atas agar bisa menjadi kepala sekolah 

profesional sehingga tujuan pendidikan sekolah dapat dicapai dengan baik. 

Sejalan dengan hal tersebut Departemen Pendidikan Nasional (2003:5) 

menyebutkan bahwa tugas kepala sekolah adalah menyusun rencana dan 

program sekolah; membina kesiswaan, pembelajaran, dan ketenagaan; 

menyelenggarakan administrasi sekolah; serta membina dan melaksanakan 

kerjasama/hubungan dengan masyarakat.  

Namun berdasarkan hasil pengamatan dan wawancara penulis dengan 

beberapa orang guru Sekolah Dasar Negeri di Kecamatan Lembah Segar Kota 

Sawahlunto, pada bulan Januari 2013 diperoleh informasi sebagai berikut : 

1. Kepala sekolah kurang memperhatikan guru dalam melaksanakan 

pembelajaran di sekolah. 

2. Kepala sekolah kurang berusaha dalam meningkatkan kemampuan 

personil sekolah terutama guru-guru. 

3. Kepala sekolah kurang memberikan pengawasan terhadap pelaksanaan 

tugas guru, sehingga masih ada guru yang kurang disiplin dalam 

melaksanakan tugasnya. 

4. Pembuatan laporan tahunan sekolah sering tertunda dan terlambat 

diberikan ke Kantor Dinas.  

Berdasarkan fenomena di atas, merupakan indikasi bahwa pelaksanaan 

tugas oleh kepala sekolah dasar belum terlaksana dengan baik. Oleh karena itu 

penulis tertarik untuk mengadakan penelitian dengan judul ”Persepsi Guru 

Terhadap Pelaksanaan Tugas Kepala Sekolah  dalam Bidang 
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Administrasi di Sekolah Dasar Negeri Kecamatan Lembah Segar Kota 

Sawahlunto”.  

 

B. Identifikasi Masalah 

Tugas yang dilakukan oleh kepala sekolah merupakan cara untuk 

meningkatkan mutu pendidikan sekolah agar mampu bersaing di era 

globalisasi ini. Berbagai upaya yang telah dilakukan untuk menanggulangi 

masalah tersebut antara lain, melalui peningkatan pelayanan, penyediaan 

sarana, bahkan perbaikan dan perubahan kebijakan pendidikan di sekolah. 

Kepala sekolah diharapkan memberikan kontribusi yang besar 

terhadapsekolah agar tujuan pendidikan sekolah dapat tercapai pada 

khususnyadan tujuan pendidikan nasional pada umumnya. Tugas administrasi 

sekolah sesungguhnya merupakan tugas penting yang harus dilaksanakan oleh 

kepala sekolah. 

Menurut Departemen Pendidikan Nasional Direktorat Pendidikan TK 

dan SD (2003:6) tentang Pedoman Administrasi Sekolah Dasar menyebutkan 

bahwa sebagai Administrator Kepala Sekolah memiliki tugas yaitu: 

1. Melakukan pengelolaan administrasi PBM 

2. Melakukan pengelolaan administrasi kesiswaan 

3. Melakukan pengelolaan administrasi ketenagaan 

4.  Melakukan pengelolaan administrasi keuangan 

5. Melakukan pengelolaan administrasi sarana prasarana 

6. Melakukan pengelolaan hubungan dengan masyarakat 
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Uraian di atas merupakan variabel dari pelaksanaan fungsi administrasi 

kepala sekolah di SDN Kecamatan Lembah Segar Kota Sawahlunto. 

 

C. Pembatasan Masalah 

Pada identifikasi masalah, terlihat banyak faktor yang menunjukkan 

fungsi Administrasi Kepala Sekolah di SDN Kecamatan Lembah Segar Kota 

Sawahlunto, maka untuk memperoleh gambaran yang jelas tentang ruang 

lingkup penelitian ini perlu diberikan pembatasan permasalahan karena 

permasalahan di lapangan begitu banyak maka penelitian di batasi pada : 

kemampuan kepala sekolah dalam menjalankan tugas administrasi yang 

berkaitan dengan pelaksanaan pengelolaan administrasi PBM dan pengelolaan 

administrasi kesiswaan di SDN Kecamatan Lembah Segar Kota Sawahlunto. 

 

D. Perumusan Masalah 

Berdasarkan dari variabel pada identifikasi masalah dan pembatasan 

masalah yang diteliti maka faktor yang diduga lebih dominan berhubungan 

dengan pelaksanaan tugas administrasi kepala sekolah di SDN Kecamatan 

Lembah Segar Kota Sawahlunto adalah: 

1. Bagaimana pelaksanaan tugas Kepala Sekolah sebagai Administrator 

dalam pengelolaan administrasi PBM di SDN Kecamatan Lembah Segar 

Kota Sawahlunto? 

2. Bagaimana Pelaksanaan tugas Kepala Sekolah sebagai Administrator 

dalam mengelola administrasi kesiswaan di SDN Kecamatan Lembah 

Segar Kota Sawahlunto? 
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E. Tujuan Penelitian 

Sesuai dengan perumusan masalah yang dikemukakan di atas, maka 

penelitian ini bertujuan untuk mengetahui: 

1. Persepsi guru terhadap pelaksanaan tugas Kepala Sekolah sebagai 

Administrator dalam mengelola administrasi PBM di SDN Kecamatan 

Lembah Segar Kota Sawahlunto 

2. Persepsi guru terhadap pelaksanaan tugas Kepala Sekolah sebagai 

Administrator dalam mengelola administrasikesiswaan di SDN Kecamatan 

Lembah Segar Kota Sawahlunto 

 

F. Pertanyaan Penelitian 

1. Bagaimana persepsi guru terhadap pelaksanaan tugas Kepala Sekolah 

sebagai Administrator dalam mengelola administrasi PBM di SDN 

Kecamatan Lembah Segar Kota Sawahlunto? 

2. Bagaimana persepsi guru terhadap pelaksanaan tugas Kepala Sekolah 

sebagai Administrator dalam mengelola administrasi kesiswaan di SDN 

Kecamatan lembah Segar Kota Sawahlunto? 

 

G. Manfaat Penelitian 

Hasil penelitian yang dilakukan oleh penulis ini diharapkan dapat 

berguna dan menjadi bahan masukan bagi pihak-pihak yang berkecimpung 

dalam dunia pendidikan terutama bagi : 
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1. Sebagai bahan masukan bagi Kepala Sekolah Dasar Negeri di Kecamatan 

Lembah Segar Kota Sawahlunto untuk lebih meningkatkan produktifitas 

kerja agar tujuan pendidikan sekolah dapat tercapai. 

2. Guru, agar dapat meningkatkan prestasi kerja dalam melaksanakan 

tugasnya. 

3. Dinas Pendidikan Kota Sawahlunto untuk peningkatan pembinaan 

keprofesionalisasian kepala sekolah dalam menjalankan tugasnya di 

sekolah. 

4. Penulis sebagai masukan untuk mengembangkan ilmu dalam bidang 

manajemen pendidikan 
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BAB V 

PENUTUP 

A. Kesimpulan 

Berdasarkan hasil penelitian tentang Persepsi Guru Terhadap 

Pelaksanaan Tugas Kepala Sekolah  dalam Bidang Administrasi di Sekolah 

Dasar Negeri Kecamatan Lembah Segar Kota Sawahlunto dapat ditarik 

beberapa kesimpulan sebagai berikut : 

1. Persepsi Guru tentang pelaksanaan tugas kepala sekolah bidang 

administrasi di sekolah dilihat dari bidang PBM termasuk kategori cukup  

dengan tingkat capaian 76.6% 

2. Persepsi Guru tentang pelaksanaan tugas kepala sekolah bidang 

administrasi di sekolah dilihat dari bidang kesiswaan termasuk kategori 

cukup dengan tingkat capaian 74.0% 

 

B. Saran 

Dari kesimpulan di atas, dapat penulis kemukakan beberapa saran 

sebagai berikut :. 

1. Diharapkan Kepala Sekolah SD Negeri Kota Sawahlunto hendaknya lebih 

meningkatkan pelaksanaan tugas adminstrasi sehingga kepala sekolah 

semakin kompeten dalam meningkatkan kemajuan dan mutu pendidikan di 

sekolah dasar dengan cara melanjutkan pendidikan yang lebih tinggi dan 

mengikuti pelatihan dan seminar-seminar. 
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2. Bagi guru, diharapkan saling berbagi dengan kepala sekolah mengenai hal-

hal yang kurang dipahami dalam membuat perangkat pembelajaran 

3. Diharapkan kepada peneliti selanjutnya untuk meneliti lebih mendalam 

tentang pelaksanaan tugas administrasi kepala sekolah dengan teknik dan 

metode yang berbeda.          
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